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ABSTRAK 
 
      Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY, penghambat dalam pelaksanaan pengelolaan arsip 
dinamis, usaha-usaha yang dilakukan untuk mengatasi masalah tersebut. 
      Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif, dengan menggunakan  
pendekatan kualitatif. Pihak yang menjadi informan penelitian di kantor BKKBN 
Provinsi DIY adalah Kepala Bagian Kesekretariatan sebagai informan kunci, dan 
informan pendukung adalah petugas tata usaha, pegawai yang mempunyai tugas 
untuk mengelola arsip di bidang pengendalian penduduk (DALDUK), bidang 
keluarga berencana dan kesehatan reproduksi (KBKR), bidang keluarga sejahtera 
dan pemberdayaan keluarga (KSPK), bidang advokasi penggerakan dan informasi 
(ADPIN), bidang pelatihan dan pengembangan (LATBANG), serta arsiparis 
berjumlah dua orang yang secara langsung melaksanakan kegiatan kearsipan. 
Teknik pengumpulan data yang diperoleh dengan metode observasi, wawancara, 
dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan dengan analisis model 
interaktif, adapun langkah-langkah pengumpulan data, reduksi data, penyajian 
data, menarik kesimpulan. Teknik keabsahan data menggunakan teknik 
trianggulasi metode dan sumber. 
      Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis di Kantor 
BKKBN provinsi DIY belum dilaksanakan secara optimal disebabkan oleh : (1) 
Pengurusan atau pengelolaan surat masuk belum dilaksanakan dengan tepat, (2) 
Sistem penyimpanan arsip belum diterapkan oleh setiap bidang, (3) Peminjaman 
arsip dinamis belum menggunakan prosedur peminjaman yang tepat, (4) 
Penemuan kembali arsip masih membutuhkan waktu yang cukup lama yaitu 
berkisar 5 menit, (5) Pemeliharaan dan Pengamanan arsip dinamis belum 
dilaksanakan dengan optimal, (6) Proses penyusutan arsip dinamis belum 
menggunakan prosedur penyusutan yang benar. Hambatan yang dihadapi dalam 
pengelolaan arsip dinamis antara lain (1) Fasilitas kearsipan dari segi kualitas dan 
kuantitas masih kurang, (2) Keterbatasan kemampuan arsiparis dan keterbatasan 
pengetahuan pegawai tentang pentingnya pengelolaan arsip dinamis, (3) 
kebersihan dan kerapian lingkungan kearsipan kurang diperhatikan oleh pegawai.  
 
 
Kata kunci : Pengelolaan, Arsip, Arsip Dinamis 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
      Teknologi yang semakin berkembang menuntut pentingnya informasi 
bagi setiap organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Suatu organisasi 
dalam mencapai tujuan tidak terlepas dari kegiatan administrasi. Pada 
dasarnya keseluruhan kegiatan organisasi membutuhkan informasi sebagai 
pendukung proses kerja adminstrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen. 
Pelaksanaan kegiatan administrasi di setiap kantor selalu diarahkan untuk 
tercapainya efisiensi dan efektivitas kerja yang merupakan keberhasilan 
tujuan organisasi. Salah satu faktor yang dapat menunjang keberhasilan 
pencapaian tujuan organisasi adalah ketertiban dalam bidang adminstrasi. 
Kegiatan administrasi dilaksanakan untuk memberikan pelayanan kepada 
unit-unit kerja yang ada di dalamnya untuk mencapai tujuan. 
      Organisasi atau lembaga yang memiliki informasi yang cukup dapat 
menentukan tindakan yang tepat untuk mendukung kegiatan organisasi 
atau lembaga. Begitu pula sebaliknya, jika informasi yang didapat suatu 
organisasi atau lembaga kurang atau tidak memadai, maka organisasi atau 
lembaga tersebut tidak dapat menentukan kegiatan administrasi yang dapat 
mendukung kegiatan atau berkembangnya organisasi atau lembaga 
tersebut. 
      Salah satu kegiatan yang dilakukan dalam bidang administrasi ialah 
kearsipan, karena setiap kegiatan administrasi yang dilaksanakan akan 
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menghasilkan suatu arsip. Arsip merupakan sesuatu yang terus tumbuh dan 
berkembang selama organisasi atau lembaga itu ada dan melakukan 
kegiatan administrasi. Semakin berkembang suatu organisasi atau lembaga 
akan semakin banyak pula arsip yang dimilikinya dengan demikian 
volume arsip semakin hari semakin bertambah. Semakin bertambah dan 
menumpuknya arsip, jika tidak dikendalikan, maka arsip tersebut hanya 
akan menjadi tumpukan kertas maupun gambar-gambar yang tidak 
mempunyai nilai guna atau manfaat. Hal ini tentunya akan menimbulkan 
permasalahan yang berkenaan dengan penyediaan anggaran, ruangan, 
tenaga dan perlengkapan maupun peralatan. Arsip sendiri merupakan 
rekaman dari kegiatan-kegiatan yang terjadi di dalam suatu organisasi atau 
lembaga, yang berisi informasi penting. Di dalam perkantoran, arsip-arsip 
tersebut diperlukan untuk membantu memberikan pelayanan kepada 
pelanggan ataupun untuk keperluan intern organisasi yang bersangkutan 
karena arsip merupakan pusat ingatan bagi kegiatan dalam suatu kantor. 
Tanpa arsip tidak mungkin seorang petugas arsip dapat menginggat semua 
catatan dan dokumen secara lengkap. 
      Salah satu kegiatan utama dari kearsipan yaitu melakukan 
penyimpanan informasi secara sistematis agar dapat terpelihara dengan 
baik dan mudah diketemukan ketika suatu saat nanti dibutuhkan, sehingga 
dapat membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan organisasi dalam 
mencapai tujuan. Untuk mempermudah penemuan kembali arsip yang 
disimpan maka diperlukan pengelolaan arsip yang baik. Keberhasilan 
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dalam pengelolaan arsip ditentukan oleh banyak hal, dan dapat diukur 
melalui faktor-faktor kearsipan seperti sistem penyimpanan, pegawai 
kearsipan, peralatan kearsipan dan  lingkungan kerja.  
      Pengelolaan arsip secara baik seringkali diabaikan. Berbagai kendala 
seperti kurangnya tenaga arsiparis maupun terbatasnya sarana dan 
prasarana selalu menjadi alasan buruknya pengelolaan arsip di hampir 
sebagian besar Instansi Pemerintah maupun swasta. Banyak instansi 
maupun organisasi yang kurang memperhatikan pengelolaan arsip beserta 
lingkungannya, khususnya arsip dinamis. Arsip dinamis sering tidak 
diperhatikan dalam pengelolaan. Arsip dinamis hanya dimasukkan dalam 
map-map dan ditumpuk begitu saja di atas meja yang memungkinkan 
hilang atau tercecer sehingga dapat menghambat kerja suatu kantor 
tersebut. 
      Sumber daya manusia merupakan faktor yang penting guna 
meningkatkan penyelenggaraan kearsipan yang berkualitas. Sumber daya 
manusia tersebut yaitu pegawai yang memiliki peranan besar dalam 
keberhasilan pengelolaan arsip. Semua pegawai diharapkan menyadari dan 
mengerti betapa pentingnya arsip dalam pelaksanaan kerja, terutama di 
instansi pemerintah yang mempunyai kegiatan pelayanan. Pegawai 
pengelola arsip haruslah cermat sehingga arsip dapat dikelola dengan baik 
sehingga penumpukan arsip tidak terjadi, yang mengakibatkan sulitnya 
penemuan arsip apabila diperlukan sewaktu-waktu. 
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      Kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
(BKKBN) merupakan Instansi Pemerintah yang juga melakukan kegiatan 
keadminstrasian. Berdasarkan observasi yang telah dilakukan, pada kantor 
ini pengelolaan arsip terkendala pada kurangnya perhatian sumber daya 
manusia akan pentingnya arsip sehingga arsip semakin hari semakin 
menumpuk dan tidak tertata dengan baik. Pimpinan hanya berjanji untuk 
menjamin pengelolaan arsip baik dari segi pengadaan ruangan, fasilitas 
yang diperlukan dan pemeliharaan arsip, akan tetapi sampai tahun 2014 ini 
kelangsungan pengelolaan arsip tidak dapat dijamin dengan baik 
sebagaimana mestinya. Petugas arsiparis sangat kecewa dengan perlakuan 
pimpinan terhadap janji yang telah diberikan sebelumnya. Masalah lain 
yang timbul yaitu dari kurangnya jumlah anggaran untuk memelihara arsip 
sehingga arsip hanya dibiarkan menumpuk dan tidak terawat dengan baik, 
hal ini tentu saja mengakibatkan belum optimalnya pengelolaan arsip 
dinamis. Petugas arsip yang berjumlah dua orang masih kurang, 
menginggat banyaknya arsip yang ada dan terus bertambah banyak. 
Petugas arsiparis juga mengeluhkan tentang jumlah tenaga kearsipan yang 
dirasa memang kurang dan perlu tambahan tenaga lagi.  
      Hasil observasi yang telah dilakukan yaitu tidak adanya ruang kerja 
tersendiri bagi arsiparis merupakan masalah lain yang timbul, ruang kerja 
arsip menjadi satu dengan ruang kerja humas, ruang kerja tata usaha, unit 
perencanaan, ruang kerja kepegawaian, dan ruang kerja fungsional 
lainnya, selain itu tempat penyimpanan arsip dinamis aktif menjadi satu 
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dengan ruang kerja tersebut. Keadaan ini sangat disayangkan oleh petugas 
arsiparis kantor BKKBN, karena ruang kerja yang ditempatkan menjadi 
satu dengan ruang kerja unit lain maka kinerja yang dilakukan tidak dapat 
maksimal, petugas arsip hanya disediakan satu komputer, meja dan kursi 
kerja yang berada dipinggir dekat pintu masuk bersebelahan dengan meja 
kerja humas, sedangkan petugas berjumlah dua orang. 
      Arsip dinamis juga tidak tertata sebagaimana mestinya, arsip hanya di 
tumpuk di atas meja dan ada pula yang hanya diletakkan di bawah meja 
dalam kondisi tidak terawat dengan baik. Untuk penemuan kembali arsip, 
petugas arsip membutuhkan waktu yang cukup lama kurang lebih tiga 
sampai empat menit, akan tetapi arsip yang dicari tetap tidak dapat 
diketemukan. Tentunya hal ini menghambat kinerja dan juga pengambilan 
keputusan, karena arsip memiliki informasi yang selanjutnya akan 
dipergunakan oleh pihak yang bersangkutan.  
      Pengelolaan yang baik tidak hanya dilakukan untuk arsip dinamis aktif 
saja melainkan arsip dinamis inaktif juga harus diperhatikan, sehingga 
nilai guna dan informasi dari arsip tersebut dapat terpelihara dan terjaga 
dengan baik. Pengelolaan arsip dinamis meliputi sistem penyimpanan, 
fasilitas penyimpanan, petugas kearsipan, lingkungan kerja, penemuan 
kembali arsip, pemeliharaan dan pengamanan, penyusutan arsip serta 
pemusnahan arsip.  
      Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan oleh peneliti 
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di Kantor Badan Kependudukan 
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dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta 
masih belum optimal. Ada beberapa hal yang menyebabkan belum 
optimalnya pengelolaan arsip yaitu salah satunya fasilitas penyimpanan 
arsip dinamis inaktif berupa ruang penyimpanan yang belum memenuhi 
standar. Arsip dinamis inaktif sebaiknya disimpan pada suhu udara 
berkisar    F sampai    F atau tidak lebih dari    C-   C dan 
kelembaban udara sekitar 50% sampai 60%, untuk menjaga kelembaban 
dan suhu tetap stabil biasanya digunakan Air Conditioner (AC), tetapi 
pada kenyataannya ruang penyimpanan arsip di Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Daerah Istimewa Yogyakarta belum menggunakan 
AC, tidak hanya itu saja ruangan yang dapat dikatakan sempit dan belum 
terdapat ventilasi udara yang sesuai standar, minimnya ventilasi udara 
mengakibatkan ruangan yang terlalu lembab dan gelap karena tidak 
adanya pencahayaan. Suhu udara yang berubah-ubah dan tidak stabil dapat 
menyebabkan arsip cepat rapuh dan mudah rusak. Ruangan ini terletak di 
bagian belakang kantor dan sempit, sehingga kurang efisien dan tidak 
layak sebagai tempat penyimpanan arsip dinamis inaktif. Tidak 
terdapatnya jumlah rak arsip yang diperlukan serta penataan ruangan 
mengakibatkan sesaknya ruang arsip, arsip dinamis inaktif hanya 
ditumpuk begitu saja, ada yang berada di bawah lantai, ada pula yang 
berada di atas rak dalam kondisi menumpuk dengan jumlah yang banyak. 
      Bencana alam gempa pada Tahun 2006 juga mengakibatkan kondisi 
arsip semakin buruk, arsip-arsip yang tidak dapat diselamatkan diambil 
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dan disusutkan begitu saja dengan cara menjualnya, serta pemindahan 
arsip tidak ditata kembali dengan sebagaimana mestinya sesuai prosedur. 
Arsip hanya diletaknya dan ditumpuk pada tempat penyimpanan yang 
lebih tepat disebut gudang.  
      Masalah lain yang timbul yaitu tidak adanya pencahayaan arsip yang 
berasal dari lampu dan juga ventilasi yang minim menyebabkan sinar 
matahari tidak dapat masuk kedalam ruangan serta tidak dipasang jaring 
kawat halus (wire mesh) yang digunakan untuk menyaring udara yang 
masuk, dan organisme dapat dengan mudah masuk ruang penyimpanan. 
Pencayahaan arsip yang sangat kurang menyebabkan ruang penyimpanan 
menjadi gelap dan sangat lembab, sehingga dapat berdampak pada 
keawetan arsip, udara yang terlalu lembab dapat menyebabkan rusaknya 
tulisan pada kertas atau arsip, dan dapat menyebabkan arsip-arsip yang 
disimpan cepat rapuh. 
      Terdapat beberapa permasalahan yang ada di Kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Provinsi Daerah Istimewa 
Yogyakarta peneliti tertarik untuk melakukan penelitian dengan judul 
“Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta” karena 
permasalahan yang jelas dan paling terlihat pada instansi tersebut adalah 
pengelolaan arsip dinamis  yang belum optimal. 
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B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah tersebut di atas permasalahan dalam 
penelitian ini dapat diindentifikasikan sebagai berikut : 
1. Masih kurangnya kesadaran terhadap  pentingnya pengelolaan arsip di 
kantor BKKBN Provinsi DIY 
2. Pimpinan hanya memberikan janji untuk memfasilitasi pengelolaan 
arsip tanpa adanya bukti nyata 
3. Pengelolaan arsip dinamis  belum terlaksana dengan optimal  
4. Fasilitas pengelolaan arsip yang belum memadai 
5. Kurangnya anggaran dalam pengelolaan arsip 
6. Pelaksanaan penyusutan arsip yang belum sesuai prosedur 
7. Kurangnya jumlah tenaga kearsiapan 
8. Keterbatasan kemampuan dan pengetahuan pegawai kearsipan 
9. Lingkungan arsip yang belum kondusif 
C. Pembatasan Masalah 
      Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah di atas dapat 
diketahui bahwa permasalahan yang muncul cukup kompleks baik segi 
sumber daya manusia, kualitas maupun kuantitas. Mengingat keterbatasan 
biaya, waktu dan kemampuan peneliti bahwa tidak semua permasalahan 
yang telah diidentifikasi dapat diteliti, maka dari berbagai permasalahan 
yang muncul, penelitian ini membatasi permasalahan pada pengelolaan 
arsip dinamis belum terlaksana dengan optimal. 
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D. Perumusan Masalah 
      Berdasarkan identifikasi dan pembatasan masalah serta untuk 
memperjelas permasalahan yang dihadapi, maka rumusan masalah dalam 
penelitian ini adalah “Bagaimana pengelolaan arsip dinamis di Kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional?” 
E. Tujuan Penelitian 
Berdasarkan rumusan masalah tersebut di atas maka tujuan penelitian ini 
adalah untuk mengetahui : 
1. Pengelolaan arsip dinamis di kantor BKKBN Provinsi DIY. 
2. Penghambat dalam pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis di kantor 
BKKBN Provinsi DIY. 
F. Manfaat Penelitian 
      Penelitian ini diharapkan menghasilkan manfaat baik secara teoritis 
maupun secara praktis. Adapun manfaat penelitian ini adalah sebagai 
berikut : 
a. Manfaat teoritis  
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi, meningkatkan 
wawasan dan pengetahuan bagi perkembangan ilmu administrasi 
perkantoran serta dapat digunakan sebagai bahan pertimbangan bagi 
penelitian sejenis dan pengembangan studi kearsipan. 
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b. Manfaat praktis 
1. Bagi Peneliti 
Tugas akhir ini diajukan kepada Fakultas Ekonimi, Universitas 
Negeri Yogyakarta sebagai salah satu syarat untuk memperoleh 
gelar Sarjana Pendidikan. 
2. Bagi  Kantor BKKBN Provinsi DIY 
Penelitian ini diharapkan dapat memberi informasi sebagai 
masukan untuk melakukan penyempurnaan dalam pengelolaan 
arsip khususnya arsip dinamis. 
3. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta 
Sebagai sumbangan koleksi perpustakaan dan bacaan bagi 
mahasiswa Program Studi Administrasi Perkantoran dan yang 
berkepentingan. 
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BAB II 
KAJIAN TEORI 
A. Deskripsi Teori 
1. Pengertian Arsip dan Kearsipan 
a. Pengertian arsip 
      Arsip (record) yang dalam istilah bahasa Indonesia ada yang 
menyebutkan sebagai “warkat”, sedangkan arsip digunakan 
sebagai alat bantu ingatan atau penginggat. Beberapa ahli 
memberikan pendapat mengenai pengertian arsip, yakni sebagai 
berikut :       
      Menurut Basir Bartos (2007: 1), pengertian arsip adalah 
sebagai berikut : 
Setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun 
bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu 
subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat 
orang untuk membantu daya ingatan orang (itu) pula. 
 
      Menurut Agus Sugiarto,dan Teguh Wahyono (2005 : 7) yang 
dimaksud arsip adalah : 
Setiap catatan (record/dokumen) yang tertulis, tercetak, atau 
ketikan, dalam bentuk huruf, angka atau gambar, yang 
mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan 
komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas, 
(katu,formulir), kertas film (slide, film-strip, mikro-film), 
media koputer (disket, pita magnetik, piringan), kertas 
photocopy, dan lain-lain. 
 
      Menurut The Liang Gie (2009 :116) “arsip adalah suatu 
kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena 
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mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali perlukan dapat secara 
cepat ditemukan kembali”. 
      Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 4) mengatakan 
bahwa  surat dapat dikatakan sebagai arsip apabila memenuhi 
persyaratan sebagai berikut : 
1) Surat tersebut harus masih mempunyai kepentingan (bagi 
lembaga, organisasi, instansi, perseorangan) baik untuk 
masa kini maupun masa yang akan datang. 
2) Surat tersebut, karena masih mempunyai nilai 
kepentingan harus disimpan dengan mempergunakan 
suatu sistem tertentu sehingga mudah dan cepat 
ditemukan apabila sewaktu-waktu diperlukan kembali. 
 
      Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan 
bahwa arsip adalah kumpulan warkat baik yang tertulis, tercetak, 
tergambar, yang memuat informasi tertentu dan memiliki nilai 
guna, dan disimpan secara sistematis pada suatu tempat tertentu, 
dan dapat ditemukan secara cepat, tepat dan lengkap apabila 
sewaktu-waktu diperlukan. 
b. Pengertian Kearsipan 
      Kearsipan merupakan salah satu macam pekerjaan kantor atau 
pekerjaan tatausaha, yang banyak dilakukan oleh setiap badan 
usaha baik badan usaha pemerintah maupun badan usaha swasta, 
Kearsipan menyangkut pekerjaan yang berhubungan dengan 
penyimpanan warkat atau surat-surat dan dokumen-dokumen 
kantor lainnya. Kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan 
warkat, surat-surat dan dokumen-dokumen inilah yang 
selanjutnya disebut kearsipan. 
13 
 
      Agus Sugiharto dan Teguh Wahyono (2005: 3) mengemukaan 
bahwa: 
Kearsipan merupakan dasar dari pemeliharaan surat; 
kearsipan mengandung proses penyusunan dan penyimpanan 
surat-surat sedemikian rupa, sehingga surat/berkas tersebut 
dapat diketemukan kembali bila diperlukan. Sifat yang paling 
penting yang harus dimiliki oleh suatu sistem kearsipan 
adalah realiability dan accessability, disamping sifat-sifat 
lainnya seperti kerapian, kebersihan dan lainnya. 
Jadi yang termasuk kearsipan (filing) bukan hanya semua 
dokumen; korespondensi- telegram, telex, surat, memo, akte 
notaris, tambatan rapat dan sebagainya, tetapi juga alat-alat 
untuk menyimpan dokumen tersebut misalnya stopmap dan 
berbagai jenis map dengan fungsi yang sama, laci, filing 
cabinet, rak, lemari, dan sebagainya. 
 
       Basir Barthos (2007: 2), menyatakan bahwa kearsipan adalah : 
Suatu badan yang melakukan kegiatan pencatatan, 
penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan surat atau 
warkat yang mempunyai arti penting dengan menerapkan 
kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat 
dipertanggungjawabkan.  
 
       Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 4), “Kearsipan adalah 
pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, 
pengendalian, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, 
pengawasan, pemindahan dan pemusnahan”. 
      Menurut Dewi Anggrawati (2004: 18), “Kearsipan adalah 
segenap rangkaian kegiatan perbuatan penyelenggaraan kearsipan 
sejak saat dimulainya pengumpulan warkat sampai dengan 
penyingkirannya”. 
      Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan kearsipan 
dikatakan sebagai suatu proses pekerjaan atau kegiatan dalam 
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pengelolaan arsip sesuai dengan prosedur yang berlaku yang 
meliputi unsur pencatatan, penyimpanan, pemeliharaan, 
pengawasan, penemuan kembali, pemindahan dan pemusnahan 
dengan disertai fasilitas-fasilitas penyimpanan arsip dan 
menerapkan sistem tertentu sehingga dapat 
dipertanggungjawabkan. 
2.  Pengertian Arsip Dinamis  
a. Pengertian Arsip Dinamis 
      Arsip dinamis merupakan arsip yang memiliki nilai guna bagi 
organisasi atau lembaga. Menurut Wursanto, Ig (2004: 28), “arsip 
dinamis yaitu arsip yang masih dipergunakan secara langsung 
dalam kegiatan perkantoran sehari-hari”.  
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 5), “arsip 
dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam 
perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan 
kebangsaan pada umumnya atau dipergunakan secara langsung 
dalam penyelenggaraan administrasi negara”. 
      Sedangkan Sulistyo Basuki (2003: 13), mengemukaan bahwa: 
“ arsip dinamis merupakan informasi yang terekam, termasuk 
data dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan 
korporasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau 
melakukan tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut”.  
b. Pengertian Arsip Dinamis Aktif dan Inaktif 
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      Menurut Basir Barthos (2007: 4), arsip dinamis dilihat dari 
kegunaannya dibedakan menjadi dua, yaitu : 
1) Arsip aktif 
Arsip aktif adalah arsip yang secara langsung dan terus-
menerus diperlukan dan digunakan dalam 
penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta masih 
dikelola oleh Unit Pengolah. 
2) Arsip inaktif 
Arsip inaktif adalah arsip yang tidak secara langsung dan 
tidak terus-menerus diperlukan dan digunakan dalam 
penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta dikelola 
oleh Pusat Arsip. 
 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 29), arsip dinamis menurut 
fungsi dan kegunaannya dapat dibedakan menjadi tiga macam, 
yaitu arsip aktif, arsip semi aktif, dan arsip inaktif (semi statis) 
1) Arsip aktif, yaitu arsip yang masih sering dipergunakan 
bagi kelangsungan kerja. 
2) Arsip semi aktif, yaitu arsip yang frekuensi 
penggunaannya sudah mulai menurun. 
3) Arsip inaktif, yaitu arsip yang jarang sekali dipergunakan 
dalam proses pekerjaan sehari-hari. 
 
      Menurut Sulistyo Basuki (2003: 287), “arsip dinamis inaktif 
adalah arsip yang jarang digunakan namun harus tetap 
dipertahankan untuk keperluan rujukan atau memenuhi 
persyaratan retensi sesuai dengan ketentuan undang-undang”.  
      Sulistyo Basuki (2003: 17), yang termasuk kategori arsip 
dinamis inaktif adalah : 
arsip dinamis jangka panjang dan arsip dinamis semiaktif. 
Contoh arsip dinamis inaktif adalah berkas karyawan yang 
sudah diberhentikan, tagihan yang sudah dibayar pada tahun 
anggaran yang lampau, proyek yang sudah selesai, dan cek 
yang sudah dilunasi. 
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      Berdasarkan pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa 
arsip dinamis merupakan arsip yang memiliki nilai guna serta 
dipergunakan secara langsung dalam kegiatan kantor sehari-hari. 
Arsip dinamis terdiri dari arsip dinamis aktif dan arsip dinamis 
inaktif, sedangkan arsip dinamis aktif adalah arsip yang secara 
langsung dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi 
sehari-hari dan masih di kelola oleh unit pengolah. Arsip dinamis 
inaktif adalah arsip yang tidak secara langsung dipergunakan 
dalam penyelenggaraan pekerjaan sehari-hari. Arsip dinamis 
inaktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya untuk 
pekerjaan adminstrasi sudah menurun akan tetapi harus tetap 
dipertahankan untuk kepentingan refrensi, pengambilan 
keputusan, bukti hukum, dan untuk kepentigan pelaksanaan 
kegiatan instansi. 
3. Fungsi Arsip 
      Peranan arsip sangat penting dalam sistem Informasi Manajemen 
(SIM) atau Management Information System (MIS). Dalam sistem ini 
data yang diperoleh arsip diolah menjadi suatu informasi yang 
digunakan para pimpinan sebagai pertimbangan dalam pengambilan 
keputusan. Oleh sebab itu, untuk dapat menyajikan informasi yang 
lengkap, cepat dan benar, haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang 
baik dalam bidang pengelolaan arsip. Adapun fungsi dari arsip 
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menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 8) beberapa 
fungsi arsip yaitu; 
a. Arsip sebagai sumber ingatan atau memori. 
Arsip yang disimpan merupakan bank data yang dapat 
dijadikan rujukan pencarian informasi apabila diperlukan. 
Dengan demikian kita bisa mengingat atau menemukan 
kembali informasi-informasi yang terekam dalam arsip 
tersebut. 
b. Sebagai bahan pengambilan keputusan 
Pihak manajemen dalam kegiatannya tentunya memerlukan 
berbagai data atau informasi yang akan digunakan sebagai 
bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan. Data dan 
informasi tersebut dapat ditemukan dalam arsip yang disimpan 
dalam berbagai media, baik media elektronik ataupun non 
elektronik. 
c. Sebagai bukti atau legalitas 
Arsip yang dimiliki organisasi memiliki fungsi sebagai 
pendukung legalitas atau bukti-bukti apabila diperlukan. 
d. Sebagai rujukan historis 
Arsip yang merekam informasi masa lalu dan menyediakan 
informasi untuk masa yang akan datang. Sehingga arsip dapat 
digunakan sebgai alat untuk mengetahui perkembangan sejarah 
atau dinamika kegiatan organisasi.    
 
      Arsip merupakan sesuatu yang hidup, tumbuh, dan terus berubah 
seirama dengan tata kehidupan masyarakat maupun dengan tata 
pemerintahan. Menurut Basir Barthos (2007: 11-12), fungsi arsip 
membedakan : 
a. Arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung dalam 
perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan 
kebangsaan pada umumnya atau dipergunakan secara 
langsung dalam penyelenggaraan adminstrasi negara; 
b. Arsip statis, yang tidak dipergunakan secara langsung untuk 
perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada 
umumnya maupun untuk penyelenggaraan sehari-har 
administrasi negara.  
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      Ketentuan fungsi arsip tersebut menegaskan adanya dua jenis 
sifat dan arti arsip secara fungsionil, yakni : 
a. Arsip dinamis, sebagai arsip yang senantiasa masih berubah 
nilai dan artinya menurutkan fungsinya; dan 
b. Arsip statis, sebagai arsip yang sudah mencapai taraf nilai yang 
abadi khusus sebagai bahan pertanggungjawaban 
Nasional/Pemerintahan. 
    Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 12), 
penggolongan arsip menurut fungsi arsip dalam mendukung kegiatan 
organisasi ada dua jenis arsip, yaitu; 
a. Arsip Dinamis 
Arsip dinamis yaitu arsip yang masih dipergunakan secara 
langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari. 
b. Arsip Statis 
Arsip statis yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan secara 
langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari. 
 
      Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 2), jenis-jenis arsip menurut 
fungsinya sebagai berikut : 
a. Arsip Dinamis 
Arsip Dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara 
langsung dalam perencanaan pelaksanaan, penyelnggaraan 
kehidupan berbangsa pada umumnya atau dipergunakan 
secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara. 
Arsip Dinamis di bagi menjadi dua, yaitu : 
1) Arsip Aktif adalah arsip yang secara langsung dan terus 
menerus diperlukan dan dipergunakan dalam 
penyelenggaraan administrasi. 
2) Arsip Inaktif adalah arsip dinamis yang frekuensi 
penggunaannya untuk penyelenggaraan administrasi sudah 
menurun. 
b. Arsip Statis 
Arsip Statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara 
langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kehidupan 
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kebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan 
sehari-hari administrasi negara. 
 
      Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa 
secara fungsional arsip dapat dibedakan menjadi dua yaitu arsip 
dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang secara 
langsung dipergunakan dalam kegiatan kantor sehari-hari, yang 
terbagi dalam dua kategori yaitu arsip dinamis aktif dan arsip dinamis 
inaktif. Arsip statis yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan sevara 
langsung dalam kegiatan kantor sehari-hari. Fungsi dari arsip 
mencakup sebagai keperluan pekerjaan atau kegiatan administrasi 
organisasi/instansi sehari-hari, sebagai ketentuan hukum, dan rujukan 
historis. 
4. Kegunaan Arsip 
      Arsip yang memiliki peranan penting pada setiap organisasi atau 
kantor pasti akan disimpan  dalam suatu tempat yang teratur dan 
tertata rapi, sehingga setiap diperlukan dapat diketemukan kembali 
dengan cepat. Alasan arsip perlu disimpan karena mempunyai suatu 
nilai kegunaan tertentu. 
      Menurut Basir Barthos (2007: 115), nilai guna arsip mempunyai 
delapan kegunaan meliputi : 
a. Nilai kegunaan administrasi; 
b. Nilai keguanaan dokumentasi; 
c. Nilai kegunaan hukum; 
d. Nilai kegunaan fiskal  (yang berkaitan dengan keuangan) 
e. Nilai kegunaan perorangan; 
f. Nilai kegunaan pemerikasaan; 
g. Nilai kegunaan penunjang; 
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h. Nilai kegunaan penelitian atau sejarah. 
 
      Menurut The Liang Gie (2009: 117), arsip atau warkat 
mempunyai enam nilai kegunaan yang disingkat dengan “ALFRED” 
yaitu : 
A: Adniministrative value (nilai administrasi) 
L : Legal value (nilai hukum) 
F : Fiscal value (nilai keuangan) 
R : Research value (nilai penelitian) 
E : Educational value (nilai pendidikan) 
D: Documentary value (nilai dokumentasi) 
 
     Menurut Wursanto, Ig (2004: 24), arsip memiliki nilai guna 
sebagai berkut: 
a. Arsip yang mempunyai nilai guna informasi 
b. Arsip yang mempunyai nilai kegunaan administrasi 
c. Arsip yang mempunyai nilai kegunaan hukum 
d. Arsip yang mempunyai nikai kegunaan sejarah 
e. Arsip yang mempunyai nilai kegunaan ilmiah 
f. Arsip yang mempunyai nilai keuangan 
g. Arsip yang mempunyai nilai pendidikan 
h. Arsip yang mempunyai nilai dokumentasi. 
       
      Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan 
bahwa warkat atau arsip mempunyai kegunaan atau nilai guna 
tertentu bagi organisasi, yang meliputi nilai kegunaan  administrasi, 
dokumentasi, hukum, sejarah, keuangan, penelitian, pendidikan. 
Oleh karena itu arsip harus dijaga dan disimpan dengan baik dan 
tepat agar nilai kegunaan arsip terjaga. 
5. Tujuan Kearsipan  
      Kegiatan kearsipan dilaksanakan untuk memberikan pelayanan 
kepada berbagai unit kerja dalam suatu organisasi ataupun lembaga 
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guna mencapai tujuan yang telah ditentukan. Basir Barthos (2007: 
12), menyatakan bahwa :  
tujuan kearsipan ialah menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional tentang prencanaan, pelaksanaan 
dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk 
menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan 
Pemerintahan. 
 
      Tujuan kearsipan menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 
2009 tentang kearsipan, pada Bab Dua Pasal 3 ayat 7, adalah : 
“Untuk menjamin terciptanya keselamatan aset nasiomal dalam 
bidang ekonomi sosial, politik, budaya, pertahanaan, serta keamanan 
sebagai indentitas dan jati diri bangsa”. 
      Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa tujuan 
kearsipan adalah menjamin keselamatan, bahan petanggungjawaban, 
tentang perencanaan, dan penyelenggaraan kehidupan berbangsa dan 
bernegara. 
6. Bentuk Arsip Dinamis 
     Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 11) 
penggolongan arsip menurut bentuk dan wujud fisiknya arsip dapat 
dibedakan menjadi : 
a. Surat, contoh; naskah perjanjian/kontrak, akte pendirian 
perusahaan, surat keputusan, notulen rapat, berita acara, 
laporan, tabel, dan sebagainya. 
b. Pita rekaman 
c. Mikrofilm 
d. Disket 
e. Compact disk (CD) 
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      Menurut Sulistyo Basuki (2003: 13), bentuk arsip dinamis dapat 
berupa; 
a. Kertas, mikrofilm, atau elektronik 
b. Dokumen atau berkas, peta, cetak biru, gambar, foto, dsb. 
c. Data dari sistem bisnis, dokumen yang diolah dengan 
pengolah kata (word processor), spreadsheet, atau lembaran 
elektronik, berita surat elektronik, citra digital 
d. Audio dan video 
e. Dokumen tulisan tangan 
f. Arsip dinamis yang tidak berstruktur seperti surat atau arsip 
dinamis yang berstruktur semacam formulir atau borang. 
 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 22), arsip menurut bentuk atau 
wujudnya ada beberapa macam, misalnya: 
a. Surat : dalam hal ini yang dimaksud surat adalah setiap 
lembar kertas yang berisi informasi atau keterangan yang 
berguna bagi penyelenggaraan kehidupan organisasi, antara 
lain: 
1) Naskah perjanjian atau kontrak; 
2) Akte pendirian perusahaan/organisasi; 
3) Notulen rapat; 
4) Laporan-laporan; 
5) Kuitansi; 
6) Naskah berita acara; 
7) Bon penjualan; 
8) Kartu pegawai; 
9) Tabel-tabel, gambar atau bagan; 
10) Grafik; 
b. Pita rekaman; 
c. Piringan hitam; 
d. Mikrofilm.  
 
 
      Berdasarkan pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa bentuk 
arsip dinamis tidak hanya berupa surat saja melainkan  dapat berupa  
pita rekaman, microfilm, disket, dan compact disk, gambar atau foto, 
maupun video. 
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7. Prosedur Pengelolaan Surat 
      Kegiatan pengelolaan surat merupakan bagian dari kegiatan 
kearsipan, sehingga apabila kegiatan kearsipan dilaksanakan dengan 
baik dan berjalan sesuai prosedur maka kegiatan prosedur surat 
pengelolaan surat dalam suatu instansi atau lembaga dapat 
dilaksanakan dengan baik pula. Ada 2 macam prosedur pengelolaan 
surat yang harus dilakukan, yaitu : 
a. Pengelolaan Surat Masuk 
Pengelolaan surat masuk adalah seluruh kegiatan yang 
dilakukan mulai dari penerimaan surat masuk, pengolahannya 
atau penyelesaiannya hingga surat tersebut disimpan. 
Menurut Dorotul Yahmah (2009: 124), kegiatan surat masuk 
dilakkan melalui beberapa tahapan, yaitu : 
1) Penerimaan Surat 
Kegiatan yang dilakukan dalam penerimaan surat yaitu: 
a. Mengumpulkan dan menghitung surat yang masuk 
b. Memeriksa kebenaran alamatnya. Apabila salah alamat, 
surat segera dikembalikan pada pengirim 
c. Menandatangani bukti pengiriman pada kartu atau buku 
sebagai bukti bahwa surat telah diterima.biasanya 
penerimaan dicatat pada buku penerimaan surat. 
d. Memisahkan surat berdasarkan alamat yang dituju (unit 
pengolah/nama pejabat) 
e. Membuka surat (kecuali surat rahasia) dan memeriksa 
kelengkapannya (bila ada lampirannya, kalau lampiran 
tidak lengkap, buat catatan seperlunya) 
2) Penyortiran Surat 
Penyortiran surat adalah kegiatan memisahkan dan 
mengelompokkan surat-surat menurut jenis dan golongannya. 
3) Pencatatan Surat 
Pencatatan surat masuk dapat dilakukan dengan 
menggunakan buku catatan harian atau agenda dan kartu 
tertentu.   
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4) Pengarahan Surat 
Pengarahan surat dilakukan untuk menentukan arah surat 
akan disampaikan, baik yang disampaikan kepada pimpinan 
dan yang disampaikan kepada pengolah.  
5) Penyimpanan Surat 
Penyimpanan surat dilakukan secara sistematis agar bila 
dibutuhkan dapat ditemukan dalam waktu yang singkat.  
 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 110), pengurusan dan 
pengendalian surat masuk dibagi menjadi lima langkah, yaitu : 
a. Penerimaan surat 
b. Penyortiran surat 
c. Pembukaan surat 
d. Pencatatan surat 
e. Pengarahan surat masuk. 
 
      Menurut Basir Barthos (2007: 24), setelah surat diterima 
maka harus segera mulai dengan pengurusan surat agar segera 
dapat diserahkan kepada pimpinan secepat mungkin.  Langkah-
langkah pengelolaan surat tersebut, yaitu : 
a. Penyortiran surat 
1) Meneliti asal (sumber) surat itu. 
2) Meneliti cara pengiriman surat 
3) Memisahkan menurut beberapa macam kelompok 
surat, misalnya surat dinas baik dari instransi 
maupun perorangan, kemudian ditempatkan pada 
folder-folder tersendiri. 
b. Pembukaan sampul (amplop) 
c. Pengeluaran surat dari dalam sampul 
d. Penelitian surat 
e. Pembacaan surat 
f. Penyampaian surat (intern) 
g. Pencatatan surat 
 
      Sedangkan menurut Sedianingsih dkk (2010: 85), prosedur 
pengurusan surat masuk meliputi : 
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a. Menyortir/ memisahkan; surat-surat yang diterima dari 
pos atau sumber lain. Diperiksa kebenaran alamatnya 
dan dikelompokkan surat terbuka dari tertutup 
b. Membuka surat; surat-surat yang boleh dibuka oleh 
sekretaris hanya surat dinas, kecuali dalam keadaan 
tertentu di mana atasan meminta membuka surat 
pribadinya 
c. Mengeluarkan dan memeriksa isi surat; setelah dibuka, 
periksa alamat, nama pengirim, tanggal, dan lampian 
setiap surat 
d. Pencatatan surat; setelah surat diberi cap tanggal, 
catatlah ke dalam buku agenda surat atau kartu kendali 
e. Mebaca dan memberi catatan; pimpinan perusahaan 
lebih suka apabila surat masuk tidak diberi coret-coret 
f. Menyampaikan surat kepada pimpinan 
g. Distribusi (disposisi) surat ke departemen lain 
h. Menjawab surat pada waktu pimpinan tidak ada di 
tempat. 
 
 
b. Pengelolaan Surat Keluar 
      Setelah melakukan pengelolaan surat masuk, tahap 
selanjutnya adalah pengelolaan surat keluar. Pengelolaan surat 
keluar adalah semua kegiatan dari pembuatan surat hingga 
pengiriman dan penyimpanannya. 
      Menurut Dorotul Yahmah (2009: 133), pengiriman surat 
keluar dimulai dari instruksi pimpinan tentang perlunya dibuat 
surat. 
a. Pembuatan konsep surat 
b. Pengetikan surat 
c. Menyunting surat 
d. Pelipatan dan penyampulan surat 
e. Pembubuhan alamat;  
f. Pencatatan surat 
g. Pengiriman dan Penyimpanan Surat 
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      Menurut Wursanto, Ig (2004: 144), kegiatan pengelolaan 
surat keluar dapat diuraikan sebagai berikut : 
1) Pembuatan konsep surat 
2) Persetujuan konsep surat 
3) Pengetikan konsep surat 
4) Pengiriman surat 
  
  Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan 
bahwa dalam prosedur pengelolaan surat terbagi atas dua 
macam kegiatan, yaitu pengurusan atau pengelolaan surat masuk 
dan pengurusan atau pengelolaan surat keluar. Pengelolaan surat 
masuk dimulai dari penerimaan surat masuk, membuka surat/ 
menstempel, mengelompokkan surat, menilai surat, mencatat 
surat, mengarahkan surat. 
  Sedangkan untuk pengelolaan surat keluar yaitu pembuatan 
konsep surat, persetujuan konsep surat, pengetikan surat, 
penyuntingan surat, pencatatan surat, pengiriman dan 
penyimpanan surat. 
Berdasarkan kedua penjelasan mengenai prosedur 
pengelolaan surat masuk maupun surat keluar dapat ditarik 
kesimpulan bahwa pengelolaan surat merupakan rangkaian 
kegiatan penataan atau penanganan surat dalam suatu organisasi 
atau instansi dengan langkah-langkah yang telah ditentukan dan 
menggunakan fasilitas yang sesuai untuk mencapai tujuan. 
Pengelolaan surat memberikan manfaat untuk organisasi dalam 
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rangka memperlancar komunikasi melalui media surat dan 
sebagai bukti otentik. 
8. Faktor-faktor Pengelolaan Arsip Dinamis  
      Pengelolaan arsip merupakan suatu kegiatan yang dilakukan oleh 
organisasi atau lembaga yang melakukan kegiatan administrasi guna 
memperlancar dan mempermudah untuk pengambilan keputusan. 
Untuk melaksanakan administrasi kearsipan dengan baik perlu 
diperhatikan berbagai hal salah satunya yaitu faktor-faktor yang 
dapat menentukan berhasil tidaknya pengelolaan arsip.  
      Menurut Widjaja, A. W (1993: 103), faktor- faktor yang 
menentukan keberhasilan pengelolaan arsip yaitu : 
a. Sistem penyimpanan arsip 
b. Fasilitas kearsipan yang memenuhi syarat 
c. Petugas kearsipan 
d. Lingkungan kerja kearsipan. 
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 16), faktor-
faktor yang harus dilakukan dalam pengelolaan arsip meliputi : 
a. Pegawai/petugas yang cakap sesuai dengan bidang yang 
dihadapi, 
b. Keuangan yang mendukung untuk keberhasilan rencana 
pengurusan arsip, 
c. Peralatan yang memadai, 
d. Sistem atau metode penyimpanan yang baik serta didukung 
dengan mesin-mesin yang akan mengakibatkan kelancaran 
kerja pengelolaan arsip, 
e. Pemilihan sistem penataan berkas arsip yang sesuai dengan 
aktivitas manajemen melalui prosedur kerja terarah. 
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      Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa faktor 
pengelolaan arsip ada lima, yaitu : sistem penyimpanan, fasilitas 
arsip yang memenuhi syarat, petugas kearsipan, lingkungan kerja 
kearsipan, dan keuangan. Kelima faktor tersebut tentunya sangat 
perlu diperhatikan bagi setiap organisasi yang melakukan kegiatan 
administrasi mengingat nilai guna, fungsi dan peranan arsip bagi 
kelangsungan hidup suatu organisasi tersebut. Sehingga dengan 
begitu organisasi terkait dapat berupaya menyelenggarakan 
manajeman kearsipan yang baik. 
      Beberapa ahli mengemukakan pendapatnya mengenai faktor-
faktor tersebut, seperti yang diuraikan berikut ini. 
a. Sistem Penyimpanan 
Sistem penyimpanan arsip memiliki pengaruh yang besar untuk 
mempermudah dalam penemuan kembali suatu arsip dengan 
cepat apabila dibutuhkan, agar penyimpanan arsip dapat ditata 
dengan baik maka diperlukan suatu cara atau sistem untuk 
melaksanakan penyimpanan arsip secara efektif. Menurut Agus 
Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 51), sistem penyimpanan 
adalah : 
sistem yang dipergunakan pada penyimpanan dokumen agar 
kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan 
penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat dilakukan 
dengan cepat bilamana dokumen tersebut sewaktu-waktu 
dibutuhkan.  
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      “Aktivitas pokok dalam bidang kearsipan berupa 
penyimpanan warkat-warkat. Warkat-warkat itu harus disimpan 
menurut suatu sistem yang memungkinkan penemuan kembali 
dengan cepat apabila diperlukan.” (The Liang Gie, 2007: 120) 
      Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan 
bahwa sistem penyimpanan arsip memiliki pengaruh yang besar 
dalam keberhasilan pengelolaan arsip. Menurut Wursanto, Ig 
(2004: 87), penyimpanan arsip hendaknya dilakukan dengan 
mempergunakan suatu sistem tertentu yang memungkinkan : 
1) Penemuan kembali dengan mudah dan cepat apabila 
sewaktu-waktu diperlukan. 
2) Pengambilan arsip dari tempat penyimpanan dapat 
dilakukan dengan mudah. 
3) Pengembalian arsip ke tempat penyimpanan dapat 
dilakukan dengan mudah. 
 
     Dengan cara demikian arsip tidak akan mudah dan cepat 
rusak karena sering diambil dari tempat penyimpanan. 
      Menurut The Liang Gie (2009: 120), dikenal lima sistem 
penyimpanan dalam kearsipan, yaitu : 
1) Penyimpanan menurut abjad (alphaberic filing) 
2) Penyimpanan menurut pokok soal (subject filing) 
3) Penyimpanan menurut wilayah (geographic filing) 
4) Penyimpanan menurut nomor (numerical filing) 
5) Penyimpanan menurut tanggal (chronological filing) 
 
      Penjelasan mengenai kelima sistem penyimpanan arsip 
tersebut dapat diuraikan sebagai berikut : 
1) Sistem penyimpanan abjad merupakan penyimpanan arsip 
yang berpedoman pada urutan abjad. Kode peyimpanan 
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arsip menggunakan huruf A sampai Z sebagai heading atau 
kepala. Sistem penyimpanan ini tergolong sederhana, 
penyimpanan arsip dilakukan dengan berdasarkan urutan 
abjad dari nama-nama orang atau nama organisasi pada 
kepala surat yang tercantum dalam warkat. Petugas arsip 
tidak perlu membutuhkan alat bantu dalam menemukan 
kembali arsip atau warkat, tetapi langsung dapat 
mencarinya pada tempat penyimpanan dengan cepat 
daripada kalau semua warkat dicampur-adukkan.  
2) Sistem penyimpanan pokok soal atau subjek merupakan 
sistem penyimpanan arsip yang dilakukan menurut isi surat 
atau urusan yang termuat dalam tiap arsip. Penggunaan 
dalam sistem ini yaitu dengan menentukan terlebih dahulu 
masalah atau persoalan yang dihadapi organisasi tersebut 
dalam kegiatan sehari-hari, misalnya arsip mengenai iklan 
dikumpulkan atau dihimpun menjadi satu dalam berkas 
yang diberi tanda berupa perkataan “iklan”. Dengan kata 
lain setelah menentukan masalah kemudian dikelompokkan 
menjadi satu subjek, dan dibagi lagi menjadi sub-sub subjek 
dengan cara membuat daftar indeks. Sistem penyimpanan 
ini lebih sesuai digunakan pada kantor yang penelolaan 
arsip dilakukan secara sentralisasi (terpusat), sehingga ada 
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kecenderungan penyimpanan dokumen yang terdiri 
berbagai pokok permasalahan.  
3) Sistem penyimpanan wilayah atau geografis merupakan 
sistem penyimpanan arsip yang dapat disimpan menurut 
pembagian wilayah. Sistem ini sering disebut juga sistem 
lokasi atau sistem nama tempat. Penyimpanan dengan 
sistem ini menggunakan sistem lain seperti sistem abjad, hal 
ini digunakan untuk mengatur urutan-urutan nama-nama 
langganan atau pengirim, tetapi pengelompokan utamanya 
adalah menurut pembagian wilayah. Sistem ini timbul 
karena adanya kenyataan bahwa dokumen-dokumen 
tertentu lebih mudah di kelompokkan menurut tempat asal 
pengirimnya atau nama tempat tujuan dibandingkan dengan 
nama badan, nama individu, ataupun isi dokumen 
bersangkutan.  
4) Sistem penyimpanan menurut nomor adalah sistem 
penyimpanan arsip menurut urutan angka-angka dari satu 
terus meningkat hingga bilanggan yang lebih besar 
tergantung banyaknya jumlah arsip. Sistem nomor pun 
penyimpanan dokumen berdasarkan nama, hanya disini 
diganti dengan kode nomor. Pada sistem ini juga masih 
harus dibagi menjadi sub-sub yang lebih khusus, setiap 
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nomor mengandung satu pokok soal sebelum arsip tersebut 
digunakan.  
5) Sistem penyimpanan menurut tanggal atau juga sering 
disebut dengan sistem kronologi merupakan sistem 
penyimpanan yang disarkan pada urutan waktu. Waktu 
disini maksudnya dijabarkan sebagai tanggal, bulan, tahun, 
dekade, ataupun abad. Jadi sistem ini mendasarkan pada 
kapan atau tanggal berapa surat itu diterima atau dikirim.  
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 51), 
sistem penyimpanan arsip terdiri dari enam sistem penyimpanan 
yaitu : 
a. Sistem abjad 
b. Sistem geografis 
c. Sistem subjek 
d. Sistem nomor 
e. Sistem kronologi 
f. Sistem warna 
    
      Sistem penyimpanan arsip dikatakan baik atau tidak bagi 
suatu organisasi tergantung dari cocok atau tidaknya sistem itu 
diselenggarakan dan diterapkan pada suatu organisasi yang 
bersangkutan. Untuk itu, agar pengelolaan arsip efektif suatu 
sistem yang sesuai dan tepat perlu digunakan. Berikut faktor-
faktor yang menentukan sistem kearsipan yang baik menurut 
Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 20), yaitu : 
a. Kepadatan; kantor.  
b. Mudah dicapai;  
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c. Kesederhanaan;  
d. Keamanan;  
e. Kehematan;  
f. Elastisitas;  
g. Penyimpanan dokumen seminimalnya;  
h. Keterangan-keterangan harus diberikan bilamana 
diperlukan sehingga dokumen dapat ditemukan melalui 
bermacam-macam kepala (heading) 
i. Dokumen-dokumen harus selalu disusun secara up to 
date, meskipun dal demikian dpat bergantung pada 
penyusunan tenaga dan pengawasan. 
j. Harus dipergunakan sistem penggolongan yang paling 
tepat. Tidak ada sistem kearsipan yang paling baik, 
yang paling baik adalah sistem yang cocok dan tepat 
dengan kebutuhan. Dengan demikian pemilihan sistem 
harus benar-benar didasarkan pada kebutuhan, sehingga 
sistem tersebut dapat membantu pencarian dokumen 
secara efektif. 
 
      Penyimpanan arsip dibutuhkan faktor efisien dan efektivitas 
tergantung kebutuhan suatu organisasi tersebut. Oleh karena itu 
diperlukan suatu azas tertentu dalam penyimpanan arsip agar 
kegiatan organisasi berjalan dengan baik dan sesuai prinsip 
dasar penyimpanan arsip tersebut.  
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 172), dalam penyelenggaraan 
penyimpanan arsip dikenal tiga macam asas, yaitu :  
“a. Asas sentralisasi,  
b. Asas desentralisasi 
c. Asas campuran (kombinasi)” 
      Dengan adanya kejelasan siapa yang mengelola dan siapa 
yang bertanggungjawab, maka kegiatan pengelolaan arsip dapat 
dilakukan dengan tertib. Hal ini juga untuk mengantisipasi 
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saling melempar tanggungjawab dalam pengelolaan arsip yang 
dapat menyebabkan ketidakefektifan pengelolaan arsip secara 
umum. Untuk itu diperlukan suatu pengorganisasian arsip dalam 
kantor dengan menerapkan asas penyimpanan arsip agar 
penyelenggaraan kegiatan organisasi lebih tertata. 
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 22), 
penyelenggaraan penyimpanan arsip terbagi atas : 
a. Sentralisasi  
b. Desentralisasi 
c. Kombinasi Sentralisasi dan Desentralsasi 
      Berikut ini penjelasan dari ketiga asas tersebut (Agus 
Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2005: 22-24); 
a.  Asas Sentralisasi 
Yaitu sistem pengelolaan arsip yang dilakukan secara 
terpusat dalam suatu organisasi, atau dengan kata lain 
penyimpanan arsip yang dipusatkan di satu unit kerja 
khusu yang lazim disebut Sentral Arsip.  
b. Asas Desentralisasi 
Yang dimaksud dengan pengorganisasian secara 
desentralisasi yaitu pengelolaan arsip yang dilakukan 
pada setiap unit kerja dalam suatu organisasi.  
c. Asas Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi 
Didalam penanganan arsip secara kombinasi, arsip yang 
masih aktif dipergunakan atau disebut arsip aktif (active 
file) dikelola di unit kerja masing-masing pengolah, dan 
arsip yang sudah kurang dipergunakan atau disebut arsip 
inaktif dikelola di Sentral Arsip.  
 
      Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa 
sistem penyimpanan arsip ada lima yaitu sistem abjad, sistem 
geografis, sistem subjek, sistem nomor, sistem kronologi. 
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Sedangkan sistem penyimpanan tersebut dapat dengan efektif 
digunakan apabila penggunaan asas penyimpanan arsip sesuai 
dengan kebutuhan organisasi atau instansi terkait dengan 
memperhatikan faktor-faktor sistem penyimpanan arsip yang 
baik. 
d. Fasilitas Penyimpanan Arsip 
      Fasilitas penyimpanan kearsipan mempunyai pengaruh yang 
sangat besar dalam keberhasilan pengelolaan arsip. Oleh karena 
itu diperlukan fasilitas yang sesuai dengan syarat. Yang 
termasuk didalam fasilitas kearsipan yaitu peralatan kearsipan 
yang biasa dipakai dalam pengelolaan arsip, yaitu : map (folder), 
guide (sekat petunjuk atau pemisah), tickler file (berkas 
pengikat), filing cabinet (almari arsip), rak arsip, kartu kendali, 
kartu pinjam arsip, buku (catatan agenda, ekspedisi), mesin tulis. 
Almari besi, dan sebagainya. Menurut Wursanto, Ig (2004: 32), 
yang termasuk alat-alat kearsipan, yaitu : 
1) Map 
2) Folder 
3) Guide 
4) Filing cabinet 
5) Almari arsip 
6) Meja  
7) Kursi 
8) Berkas kotak (box file) 
9) Rak arsip 
10) Rotary filing 
11) Cardex (card index) 
12) File yang dapat dilihat 
13) Mesin-mesin kantor (mesih ketik, mesin fotocopy, mesin 
pengganda, mesin film kecil, mesin baca film kecil, 
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mesin cetak film kecil, mesin baca cetak film kecil, 
komputer, mesin penghancur kertas, penjepret kertas, 
pelubang kertas) 
 
      Menurut Sulistyo Basuki (2003: 273), beberapa macam alat 
yang digunakan untuk menyimpan arsip dinamis, yaitu : 
1) Splidle File 
Merupakan sebuah jarum atau paku menganga keatas 
yang digunakan untuk menyimpan kertas dengan cara 
menusukkan kertas ke dalam paku tersebut. Alat ini 
digunakan untuk menyimpan arsip dinamis kecil seperti 
catatan, bon, rekening dan arsip dinamis kecil lainnya. 
2) Lemari laci vertical 
Lemari yang digunakan untuk meyipan arsip dinamis 
kertas dengan menggunakan laci yang disusun tegak ke 
atas 
3) Open-self file 
Merupakan jajaran yang terdiri dari lemari terbuka, sama 
seperti rak buku. Arsip dinamis diakses dari samping 
dengan panduan dan pengenal folder ada di samping 
4) Lateral file 
Merupakan unit penyimpan dengan menggunakan berkas 
yang diakses dari samping secara horizontal 
5) Unit box lateral file 
Merupakan sistem penjejeran rak yang menggunakan 
box yang harus dirancang tergantung pada rel 
6) Card file 
Merupakan sebuah jajaran yang menyimpan stok kartu 
sebagai ukuran. Jajaran kartu digunakan untuk berbagai 
keperluan menyediakan referensi kepada informasi yang 
sering dipergunakan indeks butir spesifikasi atau jajaran 
lain catatan kegiatan 
7) Microrecord file 
Merupakan container penyimpanan vertikal yang berisi 
laci, sehingga dapat memuat mikcrofis, atau legam 
(aperture card), atau mikrofilm 
 
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 76), 
dalam pemilihan peralatan yang akan dipakai dalam 
penyimpanan arsip, terdapat beberapa kriteria yang harus 
diperhatikan, yaitu : 
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a. Bentuk fisik dari arsip yang akan disimpan;  
b. Frekuensi penggunaan arsip;  
c. Lama arsip disimpan di file aktif dan file inaktif;  
d. Lokasi dari fasilitas penyimpanan (sentralisasi dan 
desentralisasi) 
e. Besar ruangan yang disediakan untuk menyimpan dan 
kemungkinan untuk perluasannya 
f. Tipe dan letak tempat penyimpanan untuk arsip inaktif 
g. Bentuk organisasi, untuk mempertimbangkan 
kemungkinan perkembangan jumlah arsip yang akan 
disimpan 
h. Tingkat perlindungan terhadap arsip yang disimpan 
      Menurut Kurniatun (2011: 149), kriteria pemilihan peralatan 
dapat dikategorikan sebagai berikut: 
a. Kebutuhan penyimpanan dan penemuan kembali 
b. Kebutuhan ruang 
c. Kebutuhan keamanan 
d. Harga peralatan 
e. Biaya pengeperasian 
f. Jumlah oragn yang secara rutin mengakses arsip tersebut 
g. Karakter fisik arsip 
 
      Menurut Sulistyo Basuki (2003: 266), ada beberapa 
pertimbangan dalam pemilihan perlengkapan arsip dinamis 
yaitu: 
a. Penyimpanan dan temu balik (retrieval) arsip dinamis 
b. Keperluan ruangan 
c. Pertimbangan keamanan 
d. Biaya peralatan 
e. Ongkos operasional penyimpanan 
f. Jumlah pemakai yang mengakses arsip dinamis secara 
langsung 
g. Karakter fisik arsip dinamis yang disimpan 
Berikut penjelasan fasilitas kearsipan menurut beberapa ahli; 
1) Guide (petunjuk dan pemisah) 
38 
 
Menurut Wursanto, Ig (2004: 38), “guide adalah lembaran 
kertas tebal atau karton manila yang dipergunakan sebagai 
penunjuk atau sekat/pemisah dalam penyimpanan arsip”. 
Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 80), 
“guide mempunyai fungsi sebagai tanda untuk membimbing 
dan melihat cepat kepada tempat-tempat yang diinginkan di 
dalam file”. 
Menurut Basir Barthos (2007: 199), mengemukakan bahwa : 
 guide merupakan penunjuk, tempat berkas-berkas itu 
disimpan, sekaligus berfungsi sebagai pemisah antara 
berkas-berkas tersebut. Bentuknya segi empat panjang 
lazimnya dibuat dari kertas setebal kurang lebih 1 cm. 
Ukurannya panjang 33-35 cm, tinggi 23- 24 cm. 
 
Guide ini terdiri dari dua bagian, yaitu : bagian yang 
menonjol yang disebut tab atau tab guide yang berguna untuk 
menempatkan atu mencantumkan kode-kode, tanda-tanda 
atau indeks-indeks klasifikasi, dan badan guide  
2) Folder  
Menurut Basir Barthos (2007: 198), folder ialah :  
 
Semacam map tetapi tidak dengan daun penutup. Pada 
folder terdapat tab yaitu bagian yang menonjol pada sisi 
atas untuk menempatkan titel file yang bersangkutan. 
Pada umumnya folder dibuat dari kertas manila, panjang 
35 cm, lebar 24 cm, tabnya berukuran panjang 8-9 cm, 
lebar 2 cm. 
 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 36), “folder merupakan 
lipatan kertas tebal/karton manila berbentuk segi empat 
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panjang untuk menyimpan atau untuk menempatkan arsip 
atau sekelompok arsip di dalam file/filing cabinet”.  
Menurut Sulistyo Basuki (2003: 175), “folder adalah 
kontainer (container) yang digunakan untuk menyimpan 
korespondensi atau dokumen dalam berkas”. 
3) Lemari arsip (Filing Cabinet) 
Menurut Wursanto, Ig (2004: 41), “filing cabinet atau file 
cabinet, adalah perabot kantor berbentuk segi empat panjang 
yang diletakkan secara vertical (berdiri) dipergunakan untuk 
menyimpan berkas-berkas atau arsip”.  
Menurut Basir Barthos (2007: 201), filing cabinet atau lemari 
arsip, yaitu : 
lemari yang diperkunakan untuk menyimpan folder yang 
telah berisi lembaran-lembaran arsip bersama guide-
guidenya. Lemari arsip ada yang terbuat dari kay dan ada 
pula dari logam, yang terbaik ddan dianjurkan untuk 
dipergunakan ialah yang terbuat dari logam karena lebih 
kuat, tahan air dan panas serta praktis. 
 
4) Rak arsip  
Menurut Wursanto, Ig (2004: 54), “rak arsip adalah sejenis 
almari tidak berpintu, yang merupakan rakitan dari beberapa 
keping papan, kemudian diberi tiang untuk menaruh atau 
menyimpan berkas-berkas atau arsip”. 
Menurut Basir Barthos (2007: 202), rak arsip yaitu : 
Rak arsip untuk penyimpanan berkas/arsip tidak berbeda 
dengan rak untuk menyimpan buku-buku perpustakaan. 
Ukurang tinggi ruannya 35 cm, lebar 38-40 cm, dan 
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panjangnya disesuaikan dengan ruangan yang tersedia. 
Penataan berkas pada rak arsip susunannya vertikal ke 
samping dari kiri ke kanan. 
 
Menurut Sulistyo Basuki (2003: 297), rak arsip yaitu : 
“Tempat penyimpanan yang paling digunakan adalah rak 
terbuka terdiri atas dua bagian, saling bertolah bekalang 
untuk memaksimalkan penggunaan ruangan. Ukuran panjang 
rak 5,2 meter dan tinggi 3,04 meter”. 
Menurut Keputusan Kepala ANRI Republik Indonesia 
Nomor 03 Tahun 2000 Tentang Standar Minimal Gedung dan 
Ruangan Penyimpanan Arsip Inaktif. “jarak antar rak dan 
tembok 70 cm-80 cm, jarak antar rak 100cm-110cm. Rak 
arsip sebaiknya terbuat dari metal dan tidak mudah berkarat”. 
5) Boks Arsip 
Menurut Wursanto, Ig (2004: 53), “berkas kotak atau box file 
adalah kotak yang dipergunakan untuk menyimpan berbagai 
warkat. Berkas kotak yang berisi warkat-warkat ditempatkan 
pada rak arsip”. 
Menurut Basir Barthos (2007: 205), “boks arsip berbuat dari 
kertas tebal (karton) bertutup, ukuran boks arsip yaitu 
panjang 37,5 cm, lebar 3 cm dan tinggi 26,5 cm. Di sisi 
depan ada keterangan untuk memasang judul arsip yang 
disimpan”. 
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Menurut Sulistyo Basuki (2003: 300), “boks atau boks karton 
untuk menyimpan arsip dinamis berukuran panjang 40 cm, 
lebar 32 cm, dan tinggi 27 cm. Boks harus kuat dan mudah 
dipasang”. 
Menurut Keputusan Kepala ANRI Nomor 11 tahun 2000 
Tentang Standar Boks Arsip, yaitu sebagai berikut : 
Boks arsip terbuat dari karton yang dibuat dari beberapa 
laposan kertas medium bergelombang dengan kertas 
linear sebagai penyekatnya. Klasifikasi ukuran boks arsip 
ukuran kecil panjang 37 cm, lebar 9 cm dan tinggi 27 
cm, boks arsip besar panjang 37 cm, lebar 19 cm, dan 
tinggi 27 cm. Boks arsip memiliki lubang ventilasi udara 
dengan diameter 3 cm untuk boks besar dan 2 cm untuk 
boks kecil. Warna dasar boks arsip ditentukan yaitu 
coklat, coklat muda dan warna lain yang tidak 
menyilaukan. 
 
      Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat 
disimpulkan bahwa fsilitas penyimpanan arsip digunkan 
untuk memberi kelancaran dalam kegiatan pengelolaan arsip. 
Fasilitas arsip tersebut meliputi map atau stopmap, folder, 
guide, filing cabinet, almari arsip, spindle, rak arsip, mesin-
mesin kantor. Adapun pertimbangn yang diperlukan dalam 
pemilihan fasilitas arsip yaitu dipertimbangkan dari segi 
materi maupun kebutuhan dan keamanan. 
6) Ruangan Penyimpanan Arsip 
      Fasilitas yang paling pokok dalam pengelolaan arsip 
adalah ketersediaannya ruangan penyimpanan arsip, karena 
penempatan untuk menyimpan arsip sangat membutuhkan 
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ruang yang sesuai dengan syarat. Sedangkan ruangan 
haruslah kering dan tidak terkena sinar matahari secara 
langsung agar arsip-arsip tidak cepat rapuh karena paparan 
sinar matahari.  
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 221), yang dimaksud 
dengan ruangan dalam hal ini adalah ruangan penyimpanan 
arsip. Ruangan penyimpanan arsip diatur sebagai berikut: 
a. Ruangan penyimpanan arsip jangan terlalu lembab, 
ruangan agar dijaga tetap kering. Supaya ruangan 
tidak terlalu lembab aturlah suhu udara dalam ruangan 
berkisar antara    F sampai    F dan kelembaban 
udara sekitar 50% dan 65%. Apabila kelembaban 
udara melebihi 65%, dalam waktu yang relatif singkat 
arsip-arsip akan rusak (lapuk). Untuk mengatur 
kelembaban udara dan temperatur udara dapat 
dipasang AC, yang dihidupkan selama 24 jam terus 
menerus. AC, selain untuk mengatur kelembaban dan 
temperatur udara, juga bisa untuk mengurangi 
banyaknya debu. 
b. Ruangan harus terang, dan sebaiknya mempergunakan 
penerangan alam, yaitu sinar matahari. Sinar matahari 
di samping untuk memberi penerangan ruangan, dapat 
pula membantu membasmi musuh-musuh kertas arsip. 
Diusahakan agar sinar matahari tidak jatuh secara 
langsung pada bendel-bendel arsip karena 
membahayakan kertas-kertas arsip. Kertas-kertas 
arsip cepat rapuh (getas) sehingga arsip mudah rusak. 
Agar sinar matahari tidak jatuh secara langsung pada 
bendel-bendel kertas arsip, maka pintu-pintu dan 
jendela-jendela dibuat menghadap ke utara atau 
selatan. Dengan demikian ruangan penyimpanan arsip 
tidak menghadap secara langsung pada datangnya 
sinar matahari. 
c. Ruangan harus diberi ventilasi secukupnya. Ventilasi 
dapat membantu mengatur suhu udara dalam ruangan, 
sehingga ruangan tidak terlalu lembab. 
d. Ruangan harus terhindar dari kemungkinan serangan 
api. Untuk mencegah kemungkinan adanya serangan 
api, maka perlu diperhatikan hal-hal sebagai berikut : 
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a) Tidak diperkenankan merokok, siapa saja yang ada 
di dalam ruangan penyimpanan arsip (termasuk 
para pegawai kearsipan sendiri). 
b) Tidak diperkenankan menyalakan, menggunakan 
atau membawa korek api di dalam ruangan 
penyimpanan arsip. 
c) Menempatkan alat-alat pemadam kebakaran di 
tempat-tempat yang strategis. 
d) Gedung atau ruangan penyimpanan arsip 
hendaknya jauh dari tempat-tempat penyimpanan 
barang-barang yang mudah terbakar (barang-
barang kimia, bahan bakar) 
e. Ruangan harus terhindar dari kemungkinan serangan 
air (banjir). 
f. Dalam hal-hal tertentu (hujan) periksalah ruangan 
untuk mengetahui kemungkinan adanya talang, 
saluran air dan atap gedung yang bocor. Apabila 
terjadi kebocoran harus segera diperbaiki pada saat itu 
juga. 
g. Ruangan hendaknya terhindar dari kemungkinan 
serangan hama/serangan perusak/pemakan kertas 
arsip.  
h. Lokasi ruang/gedung penyimpanan arsip hendaknya 
bebas dari tempat-tempat industri, sebab polusi udara 
(kotoran udara) sebagai hasil pembakaran minyak 
sangat berbahaya bagi kertas-kertas arsip. Untuk 
mengatasi hal semacam ini sebaiknya gedung/ruangan 
penyimpanan arsip dilengkapi dengan filter untuk 
menyaring udara. 
i. Ruangan penyimpanan arsip sebaiknya terpisah dari 
ruangan-ruangan kantor yang lain. Dilihat dari segi 
keamanan hal ini sangat penting dengan pertimbangan 
bahwa : 
a) Arsip (arsip dinamis) sifatnya rahasia 
b) Mengurangi lalu lintas (keluar masuk) para 
pegawai lainnya 
c) Menghindari pegawai lain memasuki ruangan 
arsip, sehingga pencurian arsip, khususnya arsip 
yang bernilai dapat dihindari. 
j. Ruangan penyimpanan arsip hendaknya disesuaikan 
dengan bentuk arsip yang akan disimpan di dalamnya. 
 
      Menurut Basir Barthos (2007: 56), menyatakan bahwa : 
tempat penyimpanan arsip harus kering, kuat, terang 
dan berventilasi yang baik. Buatlah jendela-jendela, 
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pintu-pintu tidak menghadap lansung datangnya sinar 
matahari. Penting pula jendela-jendela, pintu-pintu 
diberi jaring kawat yang halus, disamping berguna 
untuk menyaring udara masuk, juga penting untuk 
menjaring serangga, hewan-hewan kecil. Aturlah suhu 
udara berkisar antara    F sampai    F, dan 
kelembaban udara sekitar     dan    . Jagalah pula 
agar dinding lantai dan ruangan tidak berlubang-lubang 
atau retak. Perlu pula memasang AC yang dipasang 
selama 24 jam terus menerus, AC ini berfungsi untuk 
mengatur kelembaban dan temperatur udara juga untuk 
mengurangi banyaknya debu. 
 
      Berdasarakan beberapa pendapat di tersebut dapat 
disimpulkan bahwa fasilitas yang digunakan dalam proses 
penyelenggaraan kearsipan harus memiliki kualitas dan mutu 
yang baik, agar arsip yang disimpan dapat terjaga keawetan 
baik dari segi fisik maupun dari segi ini atau informasi yang 
terkandung didalamnya. Sedangkan ruang penyimpanan arsip 
harus diatur  baik segi penataan arsip maupun dari segi 
kelembaban dan temperatur udara.  
      Ruangan yang terlalu lembab maupun terlalu kering dapat 
merusak keawetan arsip, oleh karena itu bila akan 
membangun tempat penyimpanan arsip, pilih lokasi yang 
jauh dari keramaian, buatlah jendela-jendela yang dipasang 
kawat halus agar debu dan serangga tidak masuk, jendela dan 
pintu baiknya menghadap ke arah utara dan selatan agar arsip 
tidak terkena sinar matahari secara langsung untuk 
mengantisipasi kerusakan arsip akibar sinar matahari yang 
berlebihan. 
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e. Petugas Kearsipan 
      Petugas kearsipan biasanya disebut dengan arsiparis. 
Seorang petugas yang profesional tentunya sangat berpengaruh 
terhadap keberhasilan pengelolaan arsip, sedangkan petugas 
yang kurang cakap, kurang rajin dan jumlah personil yang 
kurang tentu akan menghambat kelancaran pekerjaan organisasi.  
      Menurut Suharso Soerotami, arsipairis BPAD Privinsi DIY, 
mengatakan bahwa : 
“Records manager atau petugas arsip bertugas mengurusi arsip 
dinamis akif dan inaktif yang meliputi kegiatan temu balik 
secara sistematis, pengendalian, pemeliharaan, penyebaran, dan 
penyusutan arsip di instansinya.”(www.bpadjogja.com) 
      Arsiparis terdiri dari arsiparis trampil dan arsiparis ahli. 
Arsiparis trampil adalah arsiparis dengan kualifikasi teknis atau 
penunjang profesional yang pelaksanaan tugas dan fungsinya 
mensyaratkan penguasaan pengetahuan teknis bidang 
pengelolaan arsip dan pembinaan kearsipan. Arsiparis ahli 
adalah arsiparis dengan kualifikasi profesional yang pelaksanaan 
tugas dan fungsinya mensyaratkan penguasaan ilmu 
pengetahuan dan teknologi di bidang pengelolaan arsip 
dan pembinaan kearsipan (KemenpanNo.Per/3/M.PAN/3/2009) 
       
The Liang Gie (2009: 150),mengemukakan bahwa : 
Segi metode dan peralatan dalam bidang kearsipan itu harus 
pula dilengkapi dengan tenaga-tenaga pegawai arsip yang 
cakap agar arsip benar-benar menjadi sumber keterangan 
dan pusat ingatan yang melancarkan perkembangan 
organisasi. Untuk dapat menjadi petugas kearsipan yang 
baik diperlukan sekurang-kurangnya empat syarat, yaitu : 
ketelitian, kecerdasan, kecekatan, kerapian. 
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      Hal yang berkenaan dengan persyaratan arsiparis disebutkan 
dalam Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 
Nomor : Per/3/M.PAN/3/2009 tentang jabatan fungsional 
arsiparis dan angka kreditnya, antara lain : 
BAB VIII Syarat Pengangkatan Dalam Jabatan Fungsional 
Pasal 26 (1) Pegawai Negeri Sipil yang diangkat untuk 
pertama kali dalam jabatan Arsiparis tingkat terampil harus 
memenuhi syarat sebagai berikut: 
a. Berijasah Diploma III bidang kearsipan; 
b. Berijazah Diploma III bidang ilmu lain sesuai 
kualifikasi yang ditentukan untuk jabatan Arsiparis; 
c. Pangkat paling rendah Pengatur, golongan ruang II/c; 
dan 
d. Setiap unsur penilaian prestasi pekerjaan dalam Daftar 
Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) paling kurang 
bernilai baik dalam 1 (satu) tahun terakhir. 
(2) Pegawai Negeri Sipil yang diangkat untuk pertama kali 
dalam jabatan Arsiparis tingkat ahli harus memenuhi syarat 
sebagai berikut: 
a. Berijazah Sarjana (S1)/Diploma IV bidang kearsipan; 
atau  
b. Berijazah Sarjana (S1)/Diploma IV bidang ilmu lain     
sesuai kualifikasi yang ditentukan untuk jabatan 
Arsiparis;  
c. Pangkat paling rendah Penata Muda, golongan ruang 
III/a; dan  
d. Setiap unsur penilaian prestasi pekerjaan dalam Daftar 
Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) paling kurang 
bernilai baik dalam 1 (satu) tahun terakhir.  
(3) Pengangkatan Arsiparis sebagaimana dimaksud pada 
ayat (1) dan ayat (2) adalah pengangkatan yang dilakukan 
untuk mengisi lowongan formasi jabatan Arsiparis melalui 
pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS).  
(4) Kualifikasi pendidikan untuk jabatan fungsional 
Arsiparis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b dan 
ayat (2) huruf b ditetapkan lebih lanjut oleh Kepala Arsip 
Nasional Republik Indonesia selaku pimpinan Instansi 
Pembina Jabatan Fungsional Arsiparis.  
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(5) Pegawai Negeri Sipil yang diangkat sebagaimana 
dimaksud pada ayat (1) huruf b dan ayat (2) huruf b 
sebelum diangkat harus mengikuti dan lulus diklat 
pengangkatan dalam jabatan fungsional Arsiparis.  
 
Pasal 28  
(1) Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil dari jabatan lain ke 
dalam jabatan Arsiparis dapat dipertimbangkan dengan 
ketentuan sebagai berikut:  
a. Memenuhi syarat sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 26 ayat (1) dan ayat (2);  
b. Memiliki pengalaman di bidang kearsipan paling      
kurang 2 (dua) tahun;  
c. Usia paling tinggi 50 (lima puluh) tahun;  
d. Telah mengikuti dan lulus diklat pengangkatan 
dalam jabatan fungsional Arsiparis yang 
dipersyaratkan; dan  
e. Setiap unsur penilaian prestasi pekerjaan dalam 
Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 
paling kurang bernilai baik dalam 1 (satu) tahun 
terakhir.  
(2) Pangkat yang ditetapkan bagi Pegawai Negeri Sipil 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah sama 
dengan pangkat yang dimilikinya, dan jenjang jabatan 
ditetapkan sesuai dengan jumlah angka kredit yang 
ditetapkan oleh pejabat yang berwenang menetapkan 
angka kredit.  
(3) Jumlah angka kredit sebagaimana dimaksud pada ayat 
(2) ditetapkan dari unsur utama dan unsur penunjang.  
 
Pasal 29  
(1) Arsiparis tingkat terampil yang memperoleh ijazah 
Sarjana (S1)/Diploma IV dapat diangkat dalam jabatan 
Arsiparis tingkat ahli, apabila memenuhi persyaratan 
sebagai berikut:  
a. Tersedia formasi untuk jabatan Arsiparis tingkat 
ahli;  
b. Telah mengikuti dan lulus diklat fungsional 
Arsiparis tingkat ahli; dan   
c. Memenuhi jumlah angka kredit kumulatif yang 
ditentukan. 
(2) Arsiparis tingkat terampil yang akan beralih menjadi 
Arsiparis tingkat ahli diberikan angka kredit sebesar 65 
% (enam puluh lima persen) angka kredit kumulatif 
yang berasal dari unsur utama ditambah angka kredit 
ijazah Sarjana (S1)/Diploma IV yang sesuai 
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kompetensi dengan tidak memperhitungkan angka 
kredit dari kegiatan penunjang.  
 
      Sedangkan menurut Elvis Supriatna,dkk (2004: 105), 
beberapa persyaratan petugas kearsipan yaitu : 
a) Ketelitian, pegawai arsip harus dapat membedakan kata-
kata, nama-nama, atau angka-angka yang sepintas 
kelihatan sama, kecerdasan dan pengetahuan umum 
harus dapat mengerti maksud surat dengan cepat dan 
memiliki pengetahuan umum secukupnya, terutama 
dengan relasi-relasi kantor yang ada. 
b) Keterampilan, harus dapat menggunakan tanggannya 
dengan leluasa dan mengambil warkat dengan cepat dan 
berkasnya. 
c) Kerapian, petugas harus mampu menyusun warkat 
dengan rapi dan teratur agar mudah dalam 
menemukannya kembali. 
 
      Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa 
untuk menjadi petugas kearsipan harus memiliki pengetahuan 
dan keterampilan dibidang kearsipan, ketelitian, dan kerapian. 
Petugas arsiparis harus tekun dalam melaksanakan tugasnya, 
mampu memegang dan menyimpan rahasia organisasi, jujur, 
sabar, dan memiliki rasa tanggungjawab yang besar terhadap 
pekerjaannya. Pendidikan terakhir yang harus dimiliki seorang 
petugas kearsipan atau arsiparis setidaknya berpendidikan DIII 
khusus kearsipan. Seorang petugas kearsipan yang profesional 
harus mengikuti perkembangan dan kemajuan tata kearsipan. 
Sedangkan pengetahuan mengenai kearsipan tidak hanya 
diperoleh dari perguruan tinggi, melainkan dapat diperoleh dari 
diklat maupun penataran tentang kearsipan. Sehingga dengan 
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begitu kemampuan petugas arsip dalam mengelola kearsipan 
terus berkembang sesuai kemajuan tata kearsipan yang ada. 
f. Lingkungan Kerja Arsip 
      Selain berbagai faktor diatas yaitu sistem penyimpanan, 
fasilitas dan petugas kearsipan, dalam memperlancar 
pengelolaan arsip lingkungan kerja arsip juga memiliki peranan 
tersendiri. Hal-hal yang dapat berpengaruh terhadap proses kerja 
atau kinerja kearsipan meliputi pencahayaan, suhu, udara, suara, 
serta kebersihan lingkungan arsip. The Liang Gie (2009: 212), 
mengemukakan bahwa : 
Cahaya penerangan yang cukup dan memancar dengan tepat 
akan menambah efisiensi kerja para pegawai, karena 
pegawai dapat bekerja dengan lebih cepat, lebih sedikit 
membuat kesalahan,dan matanya tak lekas menjadi lelah. 
Suhu udara yang harus dipertahankan dalam ruangan kerja 
minimum    C atau sama dengan    F. 
 
      Udara tropik yang panas dan lembab mempunyai pengaruh 
menekan terhadap perkembangan tenaga dan daya cipta 
seseorang. Apabila udara terlalu panas maka akan membuat 
petugas arsip merasa mudah mengantuk, kondisi badan cepat 
lelah dan kurang bersemangat dalam bekerja. Oleh karea itu, 
suhu udara di ruang pengelolaan arsip harus diatur dan ditata 
sesuai dengan kebutuhan. 
      Suhu udara sangat berpengaruh pada arsip-arsip dan petugas 
kearsipan, udara yang panas dan lembab akan berpengaruh 
terhadap perkembangan tenaga dan daya cipta seseorang. Selain 
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itu penggunaan warna yang tepat akan memberikan pengaruh 
positif terhadap efisiensi kerja pegawai. Dengan memakai warna 
yang tepat pada dinding ruang kerja akan menimbulkan 
kenyamanan dan ketenangan bekerja. The Liang Gie (2009: 
216), mengemukakan bahwa : 
Dengan memakai warna yang tepat pada dinding ruangan 
dan alat-alat lainnya, kegembiraan dan ketenangan bekerja 
para pegawai akan terpelihara. Selain itu warna yang tepat 
juga akan mencegah kesilauan yang mungkin timbul karena 
cahaya berlebihan. 
 
      Suara yang berlebihan dan gaduh mengakibatkan 
konsentrasi kerja pegawai terganggu. Lingkungan kerja yang 
bersih dan nyaman tentu akan menimbulkan semangat kerja 
sehingga akan dihasilkan keefektifan kerja. Pengaturan suhu 
udara dalam ruangan dapat diciptakan dengan adanya air 
conditioner (AC). Alat ini perlu digunakan karena dengan 
menggunakan AC dalam ruangan dapat menyedot debu yang 
dapat menyebabkan rusaknya arsip. 
9. Peminjaman Arsip 
      Arsip yang telah disimipan sewaktu-waktu dapat diperlukan 
kembali oleh pihak yang berkepentingan. Oleh karena itu, pihak 
yang berkepentingan membutuhkan peminjaman arsip, sedangkan 
peminjaman arsip membutuhkan prosedur, sehingga arsip dapat 
terjaga keberadaannya. Menurut Machmoed Effendhie (2011: 29), 
prosedur peminjaman arsip membutuhkan beberapa langkah, yaitu : 
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1) Permintaan 
2) Pencarian 
3) Pengambilan arsip 
4) Pencatatan arsip 
5) Pengendalian  
6) Penyimpanan kembali 
 
      Sedangkan menurut Wursanto, Ig (2004: 187) dalam 
peminjaman arsip “warkat atau arsip yang diperlukan harus 
diberitahukan oleh yang memerlukan dengan mempergunakan surat 
pinjam atau kartu permintaan pinjam kepada petugas subbagian 
kearsipan”. 
      Berdasarkan pendapat dari beberapa ahli tersebut, dapat 
disimpulkan bahwa peminjaman arsip meliputi permintaan, 
pencarian, pengambilan arsip, pencatatan arsip, pengendalian, 
penyimpanan kembali. Pencatatan arsip dilakukan dengan 
mempergunakan surat pinjam atau kartu permintaan pinjam arsip. 
10. Penemuan Kembali Arsip 
      Syarat pokok dari penyimpanan arsip yang baik adalah 
kemungkinan diketemukkannya kembali secara cepat apabila arsip 
tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan. Bila arsip tidak dapat 
diketemukan kembali secara cepat atau bahkan tidak diketemukan 
sewaktu dicari, maka tidak ada gunanya, karena arsip yang memiliki 
informasi tidak dapat digunakan sesuai keperluan. Arsip yang kacau 
balau hanya merupakan setumpukan kertas yang tidak bernilai dan 
menjadi penghambat kelancaran kegiatan organisasi. Sedangkan 
penemuan kembali arsip tidak hanya sekedar menemukan kembali 
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arsip tersebut dalam bentuk fisiknya saja, melainkan juga 
menemukan informasi yang terkandung di dalam arsip tersebut, 
karena informasi tersebut yang sangat diperlukan dalam proses 
kegiatan administrasi. 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 187), “menemukan kembali warkat 
atau arsip ialah memastikan dimana warkat atau arsip yang akan 
dipergunakan itu disimpan, dalam kelompok berkas apa, disusun 
menurut sistem apa, dan bagaimana cara mengambilnya”. 
      Menurut Dorotul Yahmah (2009: 209), kecepatan dan ketepatan 
penemuan arsip sangat bergantung pada beberapa hal di antaranya : 
1) Kejelasan materi yang diminta 
2) Ketepatan klasifikasi yang dipakai 
3) Ketepatan dan kemantapan sistem indeks 
4) Tersedianya tenaga yang memiliki pengetahuan dan 
keterampilan yang memadai. 
 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 193), agar pencarian dokumen 
dapat dilakukan dengan mudah dan cepat, ada beberapa faktor yang 
perlu diperhatikan, yaitu : 
1) Sistem pencarian dokumen harus mudah, dikatakan demikian 
apabila disesuaikan dengan kebutuhan si pemakai dan sistem 
penyimpanan dokumen. 
2) Sistem pencarian dolumen harus didukung dengan peralatan 
yang sesuai dengan sistem penataan berkas yang 
dipergunakan. 
3) Faktor personil juga memegang peranan penting dalam 
penemuan kembali arsip. Tenaga-tenaga di bidang kearsipan 
hendaknya terdiri dari tenaga-tenaga yang terlatih, 
mempunyai daya tangkap yang tinggi, cepat, tekun mau dan 
suka bekerja secara detail tentang kearsipan. 
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      Penyimpanan arsip yang dilakukan oleh setiap instansi atau 
organisasi dimaksudkan agar ketika dibutuhkan arsip tersebut dapat 
ditemukan dengan cepat. Penemuan arsip dengan cepat memberi arsi 
bahwa sistem penyimpanan arsip yang digunakan telah tepat.  
      Menurut Dorotul Yahmah (2009: 209), Untuk mengetahui 
apakah arsip yang disimpan efektif, artinya dapat ditemukan dengan 
cepat dan tepat sewaktu-waktu dibutuhkan, dapat diukur dari rasio 
penemuan : 
Rasio Penemuan = 
                           
                        
 x100% 
 
Kriteria yang digunakan adalah jika rasio lebih besar dari 99,5% 
berarti arsip disimpan dengan baik. Jika rasio penemuan antara 
97% samapai dengan 99,5% berarti arsip disimpan dalam 
kondisi memuaskan, dan jika rasio kurang dari 97% teknik 
penyimipanan perlu dibenahi. 
      Menurut The Liang Gie (2009: 126), “pada umumnya oleh para 
ahli kearsipan telah diterima bahwa jangka waktu yang baik dalam 
menemukan kembali sesuatu arsip ialah tidak lebih daripada 1 
menit”. 
      Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan 
bahwa penemuan kembali arsip yang baik yaitu dengan waktu 
tidak lebih dari satu menit, penemuan kembali arsip haruslah 
cepat, tenaga kearsipan harus mempunyai daya tangkap yang 
tinggi, cepat tekun, dan memiliki pengetahuan tentang kearsipan, 
karena penemuan kembali arsip tidak sekedar menemukan 
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kembali fisik arsip melainkan menemukan kembali informasi 
yang terkandung didalamnya. 
11. Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip Dinamis  
a. Pemeliharaan Arsip 
     Arsip-arsip yang disimpan pada tempat penyimpanan arsip 
atau disebut sebagai depo arsip tidak hanya dibiarkan begitu 
saja, akan tetapi arsip-arsip tersebut memerlukan pemeliharaan, 
dan perawatan agar kondisi fisik arsip tetap terjaga dengan baik, 
dengan begitu informasi yang terkandung di dalam arsip pun 
terjaga.  
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 83), 
“pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi 
fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna”. 
      Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 84), penyebab 
kerusakan arsip dapat berasal dari faktor intrinsik dan ekstrinsik, 
yaitu : 
a. Faktor intrinsik ialah penyebab kerusakan yang berasal 
dari benda arsip itu sendiri, misalnya kualitas kertas, 
pengaruh tinta, pengaruh lem perekat dan lain-lain.  
b. Faktor ekstrinsik ialah penyebab kerusakan yang berasal 
dari luar benda arsip, yakni lingkungan fisik, organisme 
perusak, dan kelalaian manusia.  
 
      Menurut Suparjati,dkk, (2004: 30), penyebab kerusakan 
arsip ada dua, yaitu : 
Faktor intrinsik dan faktor ekstrinsik. Faktor intrinsik 
adalah penyebab kerusakan arsip yang berasal dari arsip itu 
sendiri, seperti kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem 
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perekat dan sebagainya. Sedangkan faktor ekstrinsik adalah 
penyebab kerusakan yang berasal dari luar benda arsip, 
yakni lingkungan fisik, organisme perusak dan kelalaian 
manusia. 
 
      Begitu banyaknya penyebab kerusakan arsip mengharuskan 
petugas arsip atau arsiparis melakukan perawatan secara berkala 
terhadap keawetan arsip selama arsip memiliki nilai guna. 
Petugas arsip harus cermat dan tanggap terhadap faktor-faktor 
yang dapat menyebabkan rusaknya arsip. Faktor lingkungan 
fisik yang berpengaruh besar terhadap kondisi arsip diantaranya 
yaitu temperatur, kelembaban udara, sinar matahari, polusi 
udara, dan debu. Aspek biologis sendiri, organisme yang kerap 
merusak arsip diantaranya yaitu jamur, kutu buku, ngengat, 
rayap, kecoak, dan tikus. Bari bahan kimiawi, yaitu kualitas 
kandungan bahan kimia dalam bahan arsip itu sendiri. Selain itu 
juga faktor sumber daya manusia kerap menjadi salah satu 
kerusakan arsip, kelalaian arsiparis yang bertugas mengelola 
kearsipan, misalnya percikan bara rokok, tumpahan atau 
percikan minuman. 
      Begitu banyak faktor yang dapat merusak keawetan arsip 
maka perlu diadakan usaha pencegahan kerusakan, usaha-usaha 
yang dapat dilakukan diantaranya dapat menggunakan bahan-
bahan yang berkualitas. Usahakan gunakan kertas, pita mesin, 
tinta, karbon, lem, dan bahan-bahan lain yang bermutu baik 
sehingga arsip dapat lebih awet. Gunakan penjepit kertas (paper 
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clip) yang terbuat dari plastik karena lebih baik daripada yang 
terbuat dari logam yang mudah berkarat.  
      Ruang penyimpan arsip hendaknya juga perlu diperhatikan, 
diatur dan dibangun sebaik mungkin agar arsip tertata rapi dan 
terjaga dengan baik. Bila ruang penyimpanan merupakan bagian 
dari satu bangunan gedung, sebaiknya ruang arsip terpisah dari 
keramaian aktivitas kantor dan tidak dilalui oleh saluran air, 
ruang penyimpan arsip juga harus diperhitungkan dengan luas 
yang cukup untuk menyimpan arsip yang sudah diperkirakan 
sebelumnya. Ruangan juga harus bersih dari debu, kertas bekas, 
putung rokok, maupun sisa makanan. Agus Sugiarto dan Teguh 
Wahyono (2005: 85), menyatakan bahwa : 
ruangan sebaiknya dilengkapi dengan penerangan, pengatur 
temperatur ruangan, dan air conditioner (AC) yang 
bermanfaat untuk mengendalikan kelembaban udara di 
dalam ruangan. Kelembaban udara yang baik sekitar 50-
60% dan temperatur sekitar    -   F atau    -   C. 
      Alat pemeliharaan  untuk arsip antara lain : mesin penghisap 
debu (vaccum cleaner), termohigrometer (alat pengukur 
temperatur kelembaban udara), alat pendeteksi api/asap 
(fire/smoke detector), pemadam kebakaran, dan lain-lain. 
Sedangkan Basir Barthos (2007: 58), upaya untuk penjagaan 
arsip, yaitu : 
a. Membersihkan ruangan 
b. Pemeriksaan ruangan dan sekitarnya 
c. Penggunaan racun serangga 
d. Mengawasi serangga anai-anai 
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e. Larangan makan dan merokok di ruang arsip 
f. Menyimpan arsip dalam rak 
g. Peletakkan arsip secara tepat 
h. Membersihkan arsip  
i. Mengeringkan arsip yang basah 
j. Memisahkan arsip yang tak terpakai 
k. Merawat arsip yang rusak atau sobek 
 
      Setiap seminggu sekali ruangan dibersihkan dari debu dan 
kotoran dengan vacuum cleaner, sehingga tidak mengundang 
timbulnya serangga pemakan/perusak kertas arsip. Tidak 
dibolehkan membersihkan arsip menggunakan sulak dan sapu 
karena dengan alat ini hanya memindahkan debu-debu dari satu 
tempat ke tempat lain dan tidak efektif.  Rak arsip sebaiknya 
terbuat dari logam sedangkan rak arsip yang terbuat dari kayu 
hendaknya diolesi dengan dieldrin. Almari arsip harus sering 
dibuka dan susunan arsip jangan terlalu rapat, untuk menjaga 
agar arsip tidak lembab.  
      Setiap enam bulan sekali ruang penyimpan arsip disemprot 
dengan racun serangga, tetapi jangan sampai mengenai barang-
barang arsip. Beri kapur barus pada sela-sela arsip dan bagian 
yang gelap untuk mencegah datangnya serangga. Tuangkan 
sodium arsenit pada celah-celah lantai, hal ini dapat mencegah 
munculnya rayap. Sedangkan untuk membunuh kutu buku 
lakukan dengan fumigasi, kemudian ruang tersebut 
disemprotkan bahan kimia berupa gas etilena oksida dan karson 
dioksida selama tiga jam. 
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      Dari beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa 
pemeliharaan arsip memiliki peran yang penting dalam 
pengelolaan arsip, hal ini dikarenakan dengan pemeliharaan 
arsip, diharapkan arsip-arsip yang disimpan dapat terjaga 
keawetannya baik segi fisik maupun isi dari arsip tersebut. 
Pemeliharaan arsip dapat dilakukan secara berkala untuk 
mencegah timbulnya faktor perusak arsip, baik itu faktor 
intrinsik maupun ekstrinsik. 
b. Pengamanan Arsip 
      Tidak hanya pemeliharaan yang perlu diperhatikan akan 
tetapi juga pengamanan arsip inaktif. Hal ini dikarenakan arsip 
inaktif masih memuat informasi penting bagi yang bersangkutan 
dan sewaktu-waktu dapat dipergunakan. Pengamanan arsip 
adalah usaha menjaga arsip agar arsip tidak hilang, informasi 
yang terkandung tetap terjaga dan tidak sampai diketahui oleh 
pihak yang tidak berhak. Petugas arsip haruslah mengerti dan 
paham berbagai jenis arsip yang ada di organisasi yang 
ditempati baik itu arsip vital, arsip sangat rahasia, dan lain 
sebagainya. Petugas harus menjaga informasi arsip tersebut 
sehingga dibutuhkan komitmen dan kejujuran yang tinggi dalam 
mengelola arsip tersebut. 
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      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 92), 
usahan pengamanan arsip yang bersifat rahasia dapat dilakukan 
sebagai berikut : 
1) Petugas arsip harus betul-betul orang yang dapat 
menyimpan rahasia 
2) Harus dilakukan pengendalian dalam peminjaman arsip 
3) Diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas 
arsip mengambil arsip dari tempatnya 
4) Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian 
      Oleh karena itu arsip haruslah disimpan pada tempat yang 
terjamin tingkat keamanannya sehingga tidak terjadi 
kemungkinan kehilanggan arsip tersebut. Menurut Wursanto, Ig 
(2004: 230), pengamanan terhadap kertas arsip dapat dilakukan 
dengan beberapa cara, antara lain : 
1) Restorasi Arsip 
Restorasi arsip adalah memperbaiki arsip-arsip yang 
sudah rusak, sulit dipergunakan kembali, sehingga arsip 
tersebut dapat dipergunakan dan disimpan kembali 
untuk jangka waktu yang lebih lama lagi. 
2) Laminasi Arsip 
Laminasi arsip adalah menutup kertas arsip di antara 
dua lembar plastik sehingga arsip itu terlindung dan 
aman dari bahaya kena air, udara (lembab, kering), dan 
serangan serangga pemakan/perusak arsip. Dengan cara 
demikian arsip akan tahan lebih lama untuk disimpan. 
3) Microfilm  
Mincrofilm dipergunakan untuk mengawetkan arsip-
arsip yang sudah rusak sehingga tidak dapat diretorasi, 
dengan cara mengadakan pemotretan suatu arsip yang 
perlu diawetkan, dipindahkan ke lembaran film kecil. 
Apabila akan dipergunakan lagi, film kecil tersebut 
dapat di pasang pada suatu projektor yang dilengkapi 
lampu sorotan layar, sehingga dapat terbaca. 
 
      Dari berbagai pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa, 
pengamanan memiliki tujuan yaitu untuk menjaga kerahasian 
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informasi arsip agar tidak diketahui oleh pihak yang tidak 
berhak, dan juga mengamankan arsip dari kehilangan baik fisik 
maupun isinya. Sedangkan pengamanan dapat dilakukan dengan 
menyimpan arsip pada tempat yang benar-benar aman, petugas 
arsip memiliki komitmen kerja tinggi dan dengan cara restorasi 
arsip, laminasi arsip, microfilm. 
12. Penyusutan Arsip  
      Arsip yang terus berkembang setiap hari akan menjadi tumpukan 
arsip, apabila dibiarkan begitu saja tentu akan membutuhkan tempat 
yang lebih luas dalam hal penyimpanan arsip, sehingga terjadi 
pemborosan tempat. Oleh karena itu harus dilakukan penguranggan 
jumlah arsip. Salah satu kegiatan yang termasuk di dalam 
pengelolaan arsip yaitu pengurangan jumlah arsip atau penyusutan 
arsip.  
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 102), 
penyusutan arsip merupakan kegiatan mengurangi jumlah arsip yang 
dikelola melalui kegiatan pemindahan, penyerahan ke pihak lain dan 
pemusnahan. 
a. Pemindahan, adalah tindakan internal artinya masih 
berlangsung dalam lingkungan perusahaan, pemindahan 
dokumen sifatnya internal yaitu dari unit pengelola ke unit 
kearsipan dilingkungan perusahaan. 
b. Penyerahan, adalah tindakan eksternal, yaitu darip 
perusahaan kepada Arsip Nasional, dokumen yang wajib 
diserahkan kepada Arsip Nasional adalah dokumen 
perusahaan yang memiliki nilai historis yang penggunaannya 
berkaitan dengan kegiatan pemerintahan, pembangunan 
nasional, kehidupan kebangsaan. 
61 
 
c. Pemusnahan, adalah usaha menjadikan arsip yang ada 
menjadi tidak ada, atau menjadikan arsip tidak dapat dikenali 
lagi.  
 
      Menurut Basir Barthos (2007: 101), penyusutan arsip adalah 
kegiatan pengurangan arsip dengan cara : 
a. Memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit 
Kearsipan dalam lingkungan lembaga-lembaga Negara atau 
Badan-Badan Pemerintahan masing-masing; 
b. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang 
berlaku; 
c. Menyerahkan arsip statis oleh Unit Kearsipan kepada Arsip 
Nasional. 
 
      Menurut Sulistyo Basuki (2003: 309), penyusutan arsip dinamis 
merupakan kegiatan pengurangan arsip dinamis dengan cara : 
a. Memindahkan arsip dinamis aktif yang memiliki frekuensi 
penggunaan rendah ke penyimpanan dinamis inaktif; 
b. Memindahkan arsip dinamis inaktif dari unit pengolah atau 
penerima ke pusat arsip dinamis inaktif; 
c. Memusnahkan arsip dinamis bila sudah jatuh waktu; 
d. Menyerahkan arsip dinamis dari unit arsip dinamis inaktif ke 
depo arsip statis. 
 
      Sedangkan tidak semua arsip memiliki nilai guna yang sama, 
masing-masing arsip yang disimpan oleh suatu organisasi memiliki 
nilai kegunaan dan jangka waktu penyimpanan yang berbeda-beda. 
Langkah yang pertama harus dilakukan dalam proses penyusutan 
arsip ialah dengan mengolong-golongkan semua arsip dari suatu 
organisasi dalam tingkat-tingkatan tertentu menurut urutan tingkat 
kepentingannya. 
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      Menurut The Liang Gie (2009: 146), penggolongan yang banyak 
dipakai ialah pembagian dalam empat tingkat, yaitu sebagai  berikut: 
a. Warkat vital 
b. Warkat penting 
c. Warkat berguna 
d. Warkat tidak penting 
 
      Menurut Wursanto, Ig (2004: 27), menurut sifat kepentingannya 
arsip dibedakan menjadi empat macam, yaitu : 
a. Arsip nonesensial, yaitu arsip yang tidak memerlukan 
pengolahan, dan tidak mempunyai hubungan dengan hal-hal 
yang penting sehingga tidak perlu disimpan dalam waktu 
yang terlalu lama. Apabila terpaksa harus disimpan, lama 
penyimpanannya paling lama 1 tahun. Yang termasuk 
golongan arsip nonesensial atau arsip tidak penting ini antara 
lain: pengumuman hari libur, pengumuman apel bendera, 
surat atau kartu undangan, memo atau nota tentang hal-hal 
yang tidak penting. 
b. arsip yang tidak diperlukan, yaitu arsip yang masih 
mempunyai nilai kegunaan, tetapi sifatnya sementara dan 
kadang-kadang masih dipergunankan atau dibutuhkan. Arsip 
ini masih perlu disimpan antara 2-3 tahun. Yang termasuk 
arsip yang diperlukan misalnya: presensi pegawai, daftar 
isian pegawai (surat lamaran), surat permohonan cuti, surat 
perintah jalan, surat keterangan pegawai, surat pengantar 
pengiriman, surat telegram, surat pesanan barang, surat 
pemeliharaan gedung, surat permintaan kebutuhkan barang, 
surat pemeliharaan alat-alat inventaris. 
c. Arsip penting (important archieves), yaitu arsip mempunyai 
nilai hukum, pendidikan, keuangan, dokumentasi, sejarah, 
dan sebagainya. Misalnya : surat keputusan (pengangkatan, 
pemindahan, pemberhentian), daftar mutasi keluarga, daftar 
riwayat hidup/pekerjaan pegawai, daftar sensus pegawai, 
laporan keuangan, neraca percobaan, buku kas tabelaris, 
berita acara pemeriksaan keuangan, buku kas harian, buku 
kas umum, buku kas penolong, daftar isian kegiatan, daftar 
perincian gaji, surat perintah membayar uang, dan 
sebagainya. 
d. Arsip vital (vital archives), yaitu arsip yang bersifat 
permanen langgeng, disimpan untuk selama-lamanya. 
Misalnya : akter pendirian perusahaan, buku induk 
siswa/mahasiswa, daftar hasil ujian dinas pegawai, daftar 
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hasil ujian jabatan pegawai, buku induk pegawai, dokumen-
dokumen pemilikan tanah, gedung, dan lain-lain.  
 
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 109), ada 
empat golongan arsip yaitu : 
a. Arsip vital (persentase nilai 90-100). Yaitu penting bagi 
kehidupan bisnis dan tidak dapat diganti kembali bilamana 
dimusnahkan. Arsip ini tidak boleh dipindahkan atau 
dimusnahkan dan disimpan abadi selamanya. 
b. Arsip penting (persentase nilai 50-89). Arsip ini melengkapi 
bisnis rutin dan dapat digantikan dengan biaya tinggi dan 
lama. Arsip ini disimpan di file aktif selama lima tahun dan 
di file inaktif 25 tahun. 
c. Arsip berguna (persentase nilai 10-49). Arsip jenis ini 
berguna sementara dan dapat diganti dengan biaa rendah. 
Disimpan di file aktif selama dua tahun dan file inaktif 
selama 10 tahun. 
d. Arsip tidak berguna (persentase nilai 0-9). Arsip ini dapat 
dimusnahkan sesudah dipakai sementara. Paling lama arsip 
ini disimpan tiga bulan di file aktif. 
 
      Dengan membedakan arsip sesuai tingkat kepentingannya 
kegiatan pengelolaan arsip dapat terlaksana dengan efisien karena 
akan menghemat waktu, biaya, tenaga, dan ruang, sehingga 
penyusutan arsip dapat dilaksanakan tepat sasaran, sesuai dengan 
penilaian yang tepat dan dapat dipastikan bahwa arsip yang 
disusutkan adalah arsip-arsip yang memang sudah tidak dibutuhkan 
lagi oleh organisasi, artinya arsip yang sudah tidak memiliki nilai 
guna lagi bagi organisasi. Sedangkan untuk membedakan arsip 
dalam tingkatan tertentu perlu dilaksanakan penilaian terhadap arsip. 
Penilaian ini berguna untuk mengetahui agar lebih akurat bernilai 
atau tidaknya suatu arsip, penilaian tersebut dapat diukur dengan 
angka pemakaian.  
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     Menurut The Liang Gie (2009: 145), “penilaian ini ialah angka 
persentasi sebagai perbandingan antara jumlah permintaan surat-
surat untuk dipakai kembali dengan jumlah surat-surat dalam arsip”. 
Angka Pemakaian = 
                       
                        
        
      Semakin besar persentase dari angka pemakaian, maka arsip 
tersebut semakin baik karena masih mempunyai nilai kegunaan, 
sebaliknya apabila persentase angka pemakaian tersebut semakin 
kecil maka arsip tersebut sudah mengalami penurunan nilai gunya, 
atau bahkan sudah tidak berguna  lagi, sehingga perlu 
diselenggarakan penyusutan. 
      Menurut The Liang Gie (2007: 145), “untuk arsip aktif dengan 
warkat-warkat yang masih mempunyai berbagai kegunaan, angka 
pemakaiannya harus mencapai 5% hingga 20%”. 
      Kegiatan penyusutan dapat dilakukan dengan baik perlu dibuat 
dengan adanya jadwal retensi. Jadwal retensi merupakan salah satu 
pedoman yang digunakan dalam kegiatan penyusutan arsip. Setiap 
arsip ditentukan retensinya atas dasar nilai kegunaannya dan 
dituangkan dalam bentuk jadwal retensi.  
      Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005: 111), 
“retensi arsip adalah daftar yang berisi tentang jangka waktu 
penyimpanan arsip yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan 
arsip”. 
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      Menurut Basir Barthos (2003: 103), “jadwal retensi arsip yang 
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan arsip, penentuan jangka 
waktu penyimpanan arsip (retensi arsip) ditentukan atas dasar nilai 
kegunaan tiap-tiap berkas”. 
      Untuk menjaga objektifitas dalam menentukan nilai kegunaan 
arsip, jadwal retensi arsip disusun oleh suatu panitia yang terdiri dari 
para pejabat yang benar-benar memahami kearsipan, fungsi dan 
kegiatan instansinya masing-masing. Dalam melakukan pemusnahan 
arsip perlu memperhatikan ketentuan-ketentuan yang berlaku, 
misalnya membuat jadwal retensi arsip, membuat berita acara 
pemusnahan dan disaksikan oleh pejabat yang berwenang. 
      Menurut Badri Munir Sukoco (2007: 105), ada empat metode 
pemusnahan arsip inaktif, yaitu : 
a. Pencacahan 
Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk 
memusnahkan arsip dalam bentuk kertas dengan 
menggunakan mesin pencacah yang dinamakan shreden. 
b. Pembakaran 
Saat ini metode pembakaran kurang populer karena 
dianggap kurang bersahabat dengan lingkungan 
c. Pemusnahan kimiawi 
Metode ini memusnahkan arsip dengan menggunakan 
bahan kimiawi yang dapat melunakan kertas dan 
melenyapkan tulisan.  
d. Pembuburan 
Metode ini merupakan metode yang ekonomis, aman, bersih 
nyaman, dan tak terulangkan, dokumen yang akan 
dimusnahkan dimasukkan ke bak penampungan yang diisi 
air kemudian dicacah dan dialirkan melalui saringan.  
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      Dari beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa 
pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan beberapa kegiatan yaitu 
pemindahan, penyerahan, dan pemusnahan. Sedangkan untuk dapat 
melakukan penyusutan terlebih dahulu mengukur nilai kegunaan 
arsip menggunakan rumus angka pemakaian, sehingga akan 
diketahui nilai guna arsip yang tergolong menjadi empat, yaitu arsip 
vital, penting, berguna, dan tidak berguna. Ada empat metode 
pemusnahan arsip dinamis inaktif, yaitu dengan metode pencacahan, 
pembakaran, pemusnahan kimiawi, pembuburan. Penyusutan arsip 
dapat diselenggarakan dengan membuat jadwal retensi arsip, 
membuat berita acara, dan adcanya saksi dari pejabat yang 
berwenang. 
B. Penelitian yang Relevan 
a. Penelitian yang dilakukan oleh Efrilla Kurnia Bagus Kuncoro 
tahun 2013 dengan judul Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor 
Kepolisian Daerah D. I. Yogyakarta. Hasil penelitian 
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis, sistem 
penyimpanan arsip dinamis aktif menggunakan pokok soal, 
nomor, dan arsip dinamis inaktif ditambah tanggal. Asas 
penyimpanan arsip menggunakan asas sentralisasi-
desentralisasi. Fasilitas kearsipan belum memadai. Sebagian 
besar arsiparis bukan pendidikan kearsipan dan belum mengikuti 
pelatihan kearsipan. Lingkungan kerja dari segi pencahayaan 
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cukup, ketenangan masih kurang. Penemuan kembali arsip 
dinamis aktif memerlukan waktu 2 menit dan arsip dinamis 
inaktif lebih dari 2 menit. Memiliki prosedur peminjaman arsip. 
Pemeliharaan arsip belum dilakukan dengan baik, hambatan 
dalam pengelolaan arsip dinamis, kurangnya fasilitas dan 
peralatan pendukung kegiatan pengelolaan arsip (rak arsip, filing 
cabinet). Kurangnya jumlah arsiparis, ruang penyimpanan arsip 
dan ruang kerja belum dipisah, belum ada pengawas dalam 
pengelolaan kearsipan. Belum ada jadwal perawatan arsip, 
sebagian besar kegiatan penyusutan arsip dinamis belum 
terlaksanan dengan baik. 
b. Penelitian yang dilakukan oleh Wulan Wahyu Anjar Utami 
tahun 2013 dengan judul Pengelolaan Arsip Inaktif di Kantor 
Arsip Daerah Kabupaten Sleman. Hasil penelitian menunjukkan 
bahwa pengelolaan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah 
Kabupaten Sleman belum sepenuhnya optimal, yaitu fasilitas 
kearsipan seperti ruang penyimpanan arsip belum sesuai dengan 
standar karena suhu dan kemembaban udara belum sesuai, tidak 
tersedia AC, fire alarm system dan alat pemadam kebakaran, 
kurangnya rak untuk menyimpan arsip inaktif, fasilitas 
pemeliharaan kurang maksimal, petugas kearsipan dalam aspek 
kecekatan masih kurang, lingkungan kerja dilihat dari sisi 
kerapihan masih kurang, kurangnya pengawasan dan perhatian 
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terhadap peminjaman arsip, pemusnahan arsip belum 
dilaksanakan. 
c. Penelitian yang dilakukan oleh Nurul Fatimah tahun 2013 
dengan judul Pengelolaan Arsip Dinamis di Rumah Tahanan 
Negara Kelas II A Yogyakarta. Hasil penelitian menunjukkan 
bahwa pengelolaan arsip dinamis di Rumah Tahanan Negara 
Kelas II A Yogyakarta dilaksanakan sesuai prosedur kearsipan 
yang ditetapkan, akan tetapi dalam pelaksanaannya belum dapat 
dilakukan secara terstruktur. Hal ini dapat dilihat dari fasilitas 
kearsipan yang tersedia, sistem penyimpanan yang digunakan 
adalah sistem pola klasifikasi arsip, dan asas yang digunakan 
adalah asas kombinasi. Pegawai belum menguasai tentang tata 
cara kearsipan, lingkungan kerja cukup menerima cahaya, 
kecuali pada subseksi Bimbingan dan Kegiatan. Pemeliharaan 
dilakukan dengan membersihkan arsip dari debu dan 
kamperisasi pada tempat penyimpanan arsip secara berkala, 
dilakukan penyusutan arsip setaun sekali atau sesuai dengan 
jadwal retensi arsip yang ditetapkan. Hambatan pengelolaan 
arsip berupa kurangnya fasilitas penyimpanan arsip dinamis 
inaktif, kurangnnya anggaran dalam pengadaan fasilitas 
kearsipan, belum adanya prosedur peminjaman arsip intern 
organisasi, kurangnnya jumlah pegawai yang mengetahui 
tentang kearsipan. 
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C. Kerangka Pikir 
      Salah satu kunci dari kelancaran kegiatan organisasi terletak 
pada pengelolaan arsip yang sistematis dan efisien. Pengelolaan arsip 
yang baik dan tepat sangat penting agar sewaktu-waktu apabila arsip 
diperlukan dapat dengan mudah diketemukan kembali. 
      Arsip merupakan sumber informasi, dokumentasi, dan menjadi 
pusat ingatan yang memiliki peran sebagai bahan untuk pengambilan 
keputusan. Sedangkan volume arsip terus bertambah setiap hari, 
padahal setiap lembar arsip merupakan sarana yang berisi informasi 
penting, sehingga perlu dikelola dengan baik. Pengelolaan arsip 
membutuhkan sumber daya manusia yang profesional di bidang 
kearsipan sehingga arsip dapat ditangani secara tepat.  
      Selain itu, dalam pengelolaan arsip dibutuhkan penyimpanan 
yang baik, oleh karena itu diperlukan sistem tertentu yang didukung 
dan dilengkapi dengan peralatan, perlengkapan, ruang penyimpanan, 
lingkungan arsip yang baik dan tepat, karena apabila penataan arsip 
kurang baik tentu akan menghambat kelancaran pekerjaan. 
Penanganan arsip inaktif bertujuan untuk meningkatkan daya guna 
dan hasil guna pengelolaan arsip, sehingga akan tercipta 
penyelenggaraan tugas organisasi atau instansi dan tiap unit kerja 
didalamnya serta untuk menjaga keselamatan dan keamanan arsip 
inaktif tersebut.  
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      Berdasarkan pengamatan sementara di kantor BKKBN Provinsi 
DIY, dalam melaksanakan pengelolaan arsip belum sepenuhnya 
dilaksanakan dengan optimal, karena kurang memadainya sarana dan 
prasarana yang tersedia. Sedangkan peralatan penyimpanan dan 
pemeliharaan arsip secara kualitas dapat dikatakan kurang menjamin 
keamanan dan keawetan arsip. 
      Permasalahan lain yang timbul yaitu dari minimnya jumlah 
personil petugas kearsipan yang mengakibatkan penanganan arsip 
belum dapat dikelola secara maksimal. Lingkungan kerja arsip yang 
kurang memadai, ruang penyimpanan arsip yang tidak sesuai, dan 
masih banyak arsip yang bertumpuk di lantai dan di atas rak dalam 
kondisi tidak terawat. 
Berikut ini merupakan kerangka pikir penelitian tersebut dapat 
digambarkan sebagai berikut : 
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Gambar. 1 
Skema Kerangka Pikir 
 
D. Pertanyaan Penelitian 
1. Bagaimana pengurusan surat masuk dan surat keluar di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY? 
2. Bagaimana pengelolaan arsip dinamis di kantor BKKBN Provinsi 
DIY, yang meliputi : 
a. Sistem penyimpanan arsip dinamis 
b. Fasilitas kearsipan 
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c. Petugas kearsipan / arsiparis 
d. Lingkungan kerja kearsipan 
3. Bagaimana cara peminjaman dan penemuan kembali arsip di 
Kantor BKKBN Provinsi DIY? 
4. Bagaimana cara pemeliharaan dan pengamanan arsip di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY? 
5. Bagaimana pelaksanaan penyusutan arsip di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY? 
6. Hambatan apa saja yang dialami dalam pengelolaan arsip dinamis 
di Kantor BKKBN Provinsi DIY? 
7. Bagaimana usaha untuk mengatasi masalah pengelolaan arsip 
dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY? 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
 
A. Desain Penelitian 
      Desain penelitian yang dipakai adalah penelitian deskriptif, dengan 
menggunakan  pendekatan kualitatif. Penelitian deskriptif dipilih 
karena peneliti hanya bermaksud menyajikan data secara sistematis, 
faktual dan akurat mengenai fakta-fakta pengelolaan arsip dinamis di 
Kantor BKKBN DIY yang berkenaan dengan sistem penyimpanan, 
pegawai kearsipan, fasilitas penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, 
fasilitas pemeliharaan arsip, lingkungan kerja kearsipan, penyusutan 
dan pemusnahan arsip. 
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
      Penelitian ini dilaksanakan di Kantor BKKBN Provinsi DIY yang 
beralamatkan di Jl. Kenari no. 58 Yogyakarta. Adapun penelitian 
dilaksanakan pada tanggal 8 April sampai 6 Mei 2014. 
C. Informan Penelitian 
      Informan penelitian adalah orang yang ditunjuk dan diharapkan 
dapat memberikan informasi selengkap-lengkapnya serta relevan 
dengan bidang yang diteliti sehingga dapat diperoleh data yang akurat. 
Informan penelitian ini terdiri dari informan kunci dan informan 
pendukung. Pihak yang menjadi informan penelitian di kantor 
BKKBN Provinsi DIY adalah Kepala Bagian Kesekretariatan sebagai 
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informan kunci, dan informan pendukung adalah petugas tata usaha, 
pegawai yang mempunyai tugas untuk mengelola arsip di bidang 
pengendalian penduduk (DALDUK), bidang keluarga berencana dan 
kesehatan reproduksi (KBKR), bidang keluarga sejahtera dan 
pemberdayaan keluarga (KSPK), bidang advokasi penggerakan dan 
informasi (ADPIN), bidang pelatihan dan pengembangan 
(LATBANG), serta arsiparis berjumlah dua orang yang secara 
langsung melaksanakan kegiatan kearsipan. 
D. Definisi Operasional 
      Pengelolaan arsip dinamis adalah suatu rangkaian pekerjaan atau 
usaha (pencatatan, pengendalian, pendistribusian, penyimpanan, 
pemeliharaan, pengamanan, dan penyusutan) yang dilakukan oleh 
sekelompok orang yang memiliki pengetahuan, keahlian, keterampilan 
dan tanggung jawab untuk dapat melaksanakan faktor-faktor 
pengelolaan arsip dinamis yang meliputi sistem penyimpanan, fasilitas 
penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, fasilitas pemeliharaan arsip, 
lingkungan kerja kearsipan, penyusutan dan pemusnahan arsip inaktif 
sehingga dapat mencapai tujuan yang telah ditentukan. 
E. Teknik Pengumpulan Data 
      Dalam penelitian ini digunakan beberapa metode pengumpulan 
data untuk memperoleh data yang relevan dan lengkap. Adapun 
metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut : 
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1. Metode Observasi 
Metode observasi digunakan untuk memperoleh data mengenai 
pengelolaan arsip dinamis , yaitu dengan mengamati secara 
langsung mengenai obyek penelitian yang berhubungan dengan 
sistem penyimpanan arsip, fasilitas penyimpanan arsip dinamis 
aktif dan inaktif (rak arsip, boks arsip, daftar arsip, filing cabinet, 
dll), ruangan penyimpanan arsip dinamis inaktif (suhu, 
kelembaban, penataan ruangan untuk tata letak rak arsip, warna 
yang digunakan untuk dinding ruangan, keamanan, pencahayaan 
ruangan), lingkungan kerja kearsipan (suasana, ruang kerja, suhu 
ruangan, luas ruang kerja, warna dinding), fasilitas pemeliharaan 
arsip (vacuum cleaner, kanfer, bahan pembasmi serangga misalnya 
baygon/DDT, pryethrum, dieldrin, menggunakan paperclip anti 
karat terbuat dari plastik). Data tersebut kemudian akan dipadukan 
dengan data-data yang diperoleh dari hasil wawancara. 
2. Metode Wawancara 
Wawancara digunakan untuk memperoleh data secara mendalam, 
yaitu keterangan mengenai sistem penyimpanan arsip, asas 
penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip baik itu dari segi kegiatan 
pembersihan arsip maupun perawatan/ pemeliharaan arsip, 
penyusutan dan pemusnahan arsip. Wawancara yang dilakukan 
adalah wawancara terpimpin yaitu dengan cara mengajukan 
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pertanyaan sesuai dengan pedoman wawancara yang telah 
dirancang oleh peneliti. 
3. Metode Dokumentasi 
Metode ini digunakan untuk mengumpulkan data berupa sejarah 
organisasi, struktur organisasi, visi dan misi, data pegawai 
kearsipan dan gambar kondisi fasilitas kearsipan. 
F. Teknik Analisis Data 
      Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
analisis deskriptif. Berdasarkan analisis deskriptif, data yang telah 
diperoleh disajikan apa adanya selanjutnya dianalisis menggunakan 
analisis model interaktif untuk mendapatkan gambaran mengenai fakta 
yang ada. Penelitian ini tidak dimaksudkan untuk mencari hubungan 
antara dua variabel atau lebih, sehingga data yang sudah diperoleh 
disajikan apa adanya. Teknik analisis model interaktif alur kegiatannya 
adalah : 
1. Pengumpulan data 
Pengumpulan data adalah suatu usaha untuk menghimpun 
informasi yang berhubungan dengan penelitian. Pengumpulan data 
yang dilakukan secara serentak dengan komponen yang lain selama 
kegiatan penelitian berlangsung dengan menggunakan satu atau 
lebih teknik pengumpulan data. Pada saat proses data mulai 
terkumpul, saat itu juga dimulai untuk memakai dari setiap data 
yang ada, selanjutnya memberikan penjelasan dan ditafsirkan 
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untuk menjawab setiap pertanyaan yang muncul. Pada tahapan itu 
data yang dibutuhkan dalam penelitian dikumpulkan melalui 
wawancara, observasi, dan dokumentasi. 
2. Reduksi data 
Penelitian ini dilakukan dengan pemilihan data yang relevan untuk 
disajikan dan dapat menjawab pertanyaan penelitian. Setelah 
dilakukan pemilihan data, selanjutnya data yang dipilih kemudian 
disederhanakan dengan mengambil data yang pokok dan 
diperlukan dalam menjawab permasalahan yang diteliti. Dengan 
demikian data yang telah direduksi akan memberikan gambaran 
yang lebih jelas, dan mempermudah untuk melakukan 
pengumpulan data selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan. 
3. Penyajian data 
Daya yang telah disusun dari hasil reduksi data, kemudian 
disajikan dalam bentuk narasi deskriprif. Data yang disajikan 
selanjutnya dipilih, kemudian disederhanakan dengan cara 
mengambil data yang pokok dan yang diperlukan untuk menjawab 
permasalahan yang diteliti. 
4. Menarik kesimpulan 
Setelah data disajikan, data tersebut kemudian dibahas secara rinci, 
maka selanjutnya data menjadi mudah untuk diambil kesimpulan. 
Kesimpulan digunakan sebagai jawaban dari permasalahan yang 
diteliti. 
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G. Teknik Keabsahan Data 
      Dalam penelitian ini teknik keabsahan data yang digunakan adalah 
teknik triangulasi. Teknik triangulasi yang digunakan adalah 
triangulasi sumber dan metode. Teknik triangulasi sumber yaitu 
membandingkan dan mengecek kembali derajat kepercayaan hasil data 
yang diperoleh antara subjek penelitian satu dengan yang lainnya 
sebagai sumber dari data yang diperoleh. Sedangkan triangulasi 
metode dilakukan dengan cara membandingkan data yang diperoleh 
dari metode wawancara, observasi, dan dokumentasi. Hal ini bertujuan 
agar data yang sudah diperoleh bersifat valid, dan diakui 
kebenarannya. 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Hasil Penelitian 
1. Latar Belakang Berdirinya Kantor BKKBN 
      Latar belakang berdirinya Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional adalah : 
a. Pertumbuhan penduduk yang relatif tinggi 
b. Jumlah penduduk yang relatif besar 
c. Penyebaran penduduk yang kurang seimbang 
d. Penduduk yang relatif muda 
      Atas dasar permasalahan tersebut, maka Garis Besar Haluan 
Negara (GBHN) diamanatkan bahwa kebijaksanaan kependudukan 
perlu dirumuskan secara nasional dan menyeluruh dan terpadu. Salah 
satu program kependudukan yang dilaksanakan Pemerintah adalah 
Keluarga Berencana Nasional. Hasil yang dicapai serta pengembangan 
Keluarga Berencana tersebut pada hakekatnya bukan diperoleh 
dengan tiba-tiba, melainkan melalui proses yang panjang dan kerja 
keras yang penuh dengan dedikasi. Proses ini diawali dengan 
tumbuhnya prakarsa untuk melaksanakan program Keluarga 
Berencana. 
      BKKBN Daerah Istimewa Yogyakarta pertama kali didirikan di 
gedung Puro Pakualaman dengan dipinjami tempat sebesar dua kamar 
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oleh Sri Paduka Pakualaman VII selaku wakil Gubernur Provinsi DIY 
pada saat itu. Peminjaman itu pada tepatnya tahun 1970. Pada tahun 
1971- 1979 pindah di Jalan Kebayan No. 5 Yogyakarta dan masih 
dipinjami tempat oleh Departemen Kesehatan. Pada tahun 1979 mulai 
didirikan kantor BKKBN Provinsi DIY di Jalan Kenari No. 58 Timoho 
Yogyakarta dan diresmikan oleh Sri Paduka Pakualaman VIII. 
      Gedung BKKBN DIY pada mulanya hanya gedung kecil. 
Kemudian bangunan ini diperluas dengan menempati luas tanah 
sebesar 8.00.000    dan berlantai tiga yang bertujuan untuk 
menyediakan ruang kerja yang lebih baik, layak serta dapat 
menampung volume kerja yang semakin meningkat. Pembuatan 
gedung BKKBN DIY memakan biaya sebesar Rp. 66.518.000 yang 
berasal dari APBN.  
2. VISI 
      Visi BKKBN adalah “Penduduk Tumbuh Seimbang 2015”. Visi 
tersebut mengacu kepada fokus pembangunan pada Rencana 
Pembangunan Jangka Panjang Nasional tahun 2005-2025 dan visi misi 
Presiden yang tertuang dalam Rencana Pembangunan Jangka 
Menengah (RP JMN) tahun 2010-2014. Visi ini merupakan salah satu 
prioritas pembangunan nasional yaitu mewujudkan pertumbuhan 
penduduk yang seimbang dan keluarga berkualitas yang ditandai 
dengan menurunnya angka fertilitas (TRF) menjadi 2,1 dan Net 
Reproductive Rate (NRR)= 1. 
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3. MISI 
      Untuk mewujudkan visi tersebut di atas, misi Pembangunan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana adalah : mewujudkan 
pembangunan yang berwawasan kependudukan dan mewujudkan 
keluarga kecil bahagia sejahtera. Misi tersebut dilakukan melalui : 
penyerasian kebijakan pengendalian penduduk, penetapan parameter 
penduduk, peningkatan penyediaan dan kualitas analisis data dan 
informasi, pengendalian penduduk dalam Pembangunan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana serta mendorong stakeholder 
dan mitra kerja untuk  Menyelenggarakan Pembangunan Keluarga 
Berencana dalam rangka penyiapan kehidupan berkeluarga bagi 
remaja, pemenuhan hak-hak reproduksi, peningkatan ketahanan dan 
kesejahteraan keluarga peserta KB. 
4. Tugas dan Fungsi Masing-masing Bidang di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY 
      Setiap organisasi baik pemerintah maupun swasta pasti memiliki 
struktur organisasi. BKKBN DIY memiliki struktur organisasi beserta 
rincian tugas dan fungsi setiap pejabatnya. Dengan demikian setiap 
pejabat jelas akan kedudukan dan tanggung jawab masing-masing. 
Berikut adalah tugas dan fungsi dari masing-masing bidang, yaitu : 
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a. Kepala  
Kepala kantor mempunyai tugas dan fungsi yang melingkupi 
seluruh tugas dan fungsi dari semua bidang sub bagian atau sub 
bidang yang ada di Kantor BKKBN DIY. 
b. Sekretariat 
Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan koordinasi 
pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan 
administrasi kepada seluruh unit organisasi di lingkungan 
Perwakilan BKKBN Provinsi. 
Sedangkan fungsinya yaitu : 
1) Koordinasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan Perwakilan 
BKKBN Provinsi; 
2) Koordinasi dan penyusunan rencana program dan anggaran; 
3) Pemberian dukungan administrasi yang meliputi 
ketatausahaan, keruahtanggaan, arsip, dokumentasi, dan 
hubungan masyarakat; 
4) Pelaksanaan administrasi keuangan, pengelolaan barang 
milik/ kekayaan negara, dan sarana program; 
5) Pemberian dukungan administrasi pengawasan. 
c. Bidang Pengendalian Penduduk (DALDUK) 
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan pembinaan, 
pembimbingan, dan fasilitasi pelaksanaan kebijakan teknis, 
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norma, standar, prosedur, dan kriteria, serta pemantauan dan 
evaluasi di bidang pengendalian penduduk. 
Sedangkan fungsinya yaitu : 
Penyiapan bahan pembinaan, pembimbingan, dan fasilitasi 
pelaksanaan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur, dan 
kriteria, serta pemantauan dan evaluasi di bidang penyusunan 
parameter pengendlian penduduk, bidang kerjasama pendidikan 
kependudukan, dan di bidang analisis dampat kependudukan. 
d. Bidang Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi 
(KBKR) 
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan pembinaan, 
pembimbingan, dan fasilitasi pelaksanakaan kebijakan ternis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta pemantauan dan 
evaluasi di bidang keluarga berencana dan kesehatan 
reproduksi  
Sedangkan fungsinya yaitu : 
Penyiapan bahan pembinaan, pembimbingan, dan fasilitasi 
pelaksanaan kebijakan ternis, norma, standar, prosedur, dan 
kriteria, serta pemantauan dan evaluasi di bidang pembinaan 
kesertaan keluarga berencana jalur pemerintah dan swasta, jalur 
wilayah dan sasaran khusus, dan di bidang kesehatan 
reproduksi. 
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e. Bidang Keluarga Sejahtera dan Pemberdayaan Keluarga 
(KSPK) 
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan pembinaan, 
pembimbingan, dan fasilitasi pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, serta pemantauan dan 
evaluasi di bidang keluarga sejahtera dan pemberdayaan 
keluarga. 
Sedangkan fungsinya, yaitu : 
Penyiapan bahan pembinaan pembimbingan, dan fasilitasi 
pelaksanaan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur, dan 
kriteria, serta pemantauan dan evaluasi di bidang pembinaan 
keluarga balita dan anak, serta ketahanan keluarga lanjut usia 
dan rentan, di bidang pembinaan ketahanan remaja, dan di 
bidang pemberjayaan ekonomi keluarga.  
f. Bidang Advokasi, Penggerakan, dan Informasi (ADPIN) 
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan pembinaan, 
pembimbingan, dan fasilitasi pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, serta pemantauan dan 
evaluasi di bidang advokasi, penggerakan, dan informasi. 
Sedangkan fungsinya, yaitu : 
Penyiapan bahan pembinaan pembimbingan, dan fasilitasi 
pelaksanaan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur, dan 
kriteria, serta pemantauan dan evaluasi di bidang advokasi, 
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komunikasi, informasi, dan edukasi, dibidang hubungan antar 
lembaga dan bina lini lapangan, serta fasilitasi pembentukan 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Daerah, di 
bidang data dan informasi. 
g. Bidang Pelatihan dan Pengembangan (LATBANG) 
Mempunyai tugas melaksanakan pendidikan, pelatihan, 
penelitian, dan pengembangan. 
Sedangkan fungsinya, yaitu : 
1) Pemberian fasilitasi dan pelaksanaan pendidikan dan 
pelatihan, serta penelitian, dan pengembangan 
pengendalian penduduk, keluarga berencana, dan kesehatan 
reproduksi, serta keluarga sejahtera dan pemberdayaan 
keluarga di provinsi; 
2) Pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 
pendidikan dan pelatihan, serta penelitian, dan 
pengembangan pengendalian penduduk, keluarga 
berencana, dan kesehatan reproduksi, serta keluarga 
sejahtera dan pemberdayaan keluarga di provinsi; 
3) Pelaksanaan urusan tata operasional penyelenggaraan 
pendidikan, pelatihan, penelitian dan pengembangan; 
4) Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang pendidikan 
dan pelatihan, serta penelitian dan pengembangan. 
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Adapun struktur organisasi Kantor BKKBN DIY (bagan 
struktur organisasi terlampir) dapat dijabarkan sebagai berikut : 
a) Kepala  
b) Bagian Sekretariat, membawahi : 
(1) Subbag perencanaan 
(2) Subbag umum dan humas 
(3) Subbag keuangan dan Barang Milik Negara (BMN) 
(4) Subbag kepegawaian dan umum 
(5) Subbag administrasi pengawasan 
c) Bidang Pengendalian Penduduk, membawahi : 
(1) Subbid penetapan parameter kependudukan 
(2) Subbid kerja sama pendidikan kependudukan 
(3) Subbid analisis dampak kependudukan 
d) Bidang Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi, 
membawahi : 
(1) Subbid bina kesertaan KB jalur pemerintah & swasta 
(2) Subbid bina kesertaan KB jalur wilayah & sasaran khusus 
(3) Subbid kesehatan reproduksi 
e) Bidang Keluarga Sejahtera & Pemberdayaan Keluarga, 
membawahi : 
(1) Subbid bina keluarga balita, anak & ketahanan keluarga lansia 
(2) Subbid bina ketahanan remaja 
(3) Subbid pemberdayaan ekonomi keluarga 
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f) Bidang Advokasi Penggerakan dan Informasi, membawahi : 
(1) Subbid advokasi dan Komunikasi, Informasi, Edukasi (KIE) 
(2) Subbid hubungan antar lembaga & bina lini lapangan 
(3) Subbid data dan informasi 
g) Bidang Pelatihan dan Pengembangan, membawahi : 
(1) Subbid tata operasional 
(2) Subbid program dan kerjasama 
(3) Subbid penyelenggaraan & evaluasi 
B. Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi DIY 
      Berdasarkan hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi, yang 
dilakukan di Kantor BKKBN Provinsi DIY terkait dengan pengelolaan 
arsip dinamis, diperoleh hasil sebagai berikut: 
1. Pedoman yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis di 
Kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Berdasarkan hasil wawancara dapat diketahui bahwa dalam 
pelaksanaan kegiatan pengelolaan arsip dinamis di kantor BKKBN 
Provinsi DIY menggunakan pedoman dari pusat BKKBN yang berada 
di Jakarta. Sedangkan pedoman tersebut yakni mengacu pada : 
a. Undang- Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
b. Peraturan Kepala BKKBN No. 107/PER/B1/2011 tentang petunjuk 
pelaksanaan standardisasi penomoran surat di lingkungan Badan 
Kependudukan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) 
88 
 
c. Keputusan Kepala Badan kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Nomor  102/PER/B5/2011 tentang Pedoman Tata Naskah 
Dinas di Lingkungan Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional. 
d. Peraturan Kepala Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Nomor 274/KEP/B5/2013 tentang jadwal retensi arsip 
kepegawaian Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional. 
e. Keputusan Kepala Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Nomor 3279/KEP/B5/2012 tentang jadwal retensi arsip 
keuangan di lingkungan Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional. 
f. Keputusan Kepala Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Nomor 98/KEP/B5/2011 tentang jadwal retensi arsip di 
lingkungan Badan Kependudukan dna Keluarga Berencana 
Nasional (BKKBN) 
2. Pengurusan Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY 
      Surat masuk di Kantor BKKBN Provinsi DIY dilaksanakan 
dengan cara satu pintu, jadi setiap terdapat surat masuk, surat tersebut 
untuk pertama kali akan diterima di bagian sekretariat. Pengurusan 
surat keluar dilaksanakan oleh tiap-tiap bidang pada Kantor BBKBN 
Provinsi DIY. Sedangkan untuk pengurusan surat masuk dan juga 
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surat keluar di Kantor BKKBN Provinsi DIY menggunakan fasilitas 
berupa buku agenda, kartu kendali, lembar disposisi, lembar 
pengantar, dan buku ekspedisi. Untuk buku agenda terbagi menjadi 
dua macam yaitu buku agenda surat masuk dan buku agenda keluar, 
hal ini sesuai dengan pendapat Bapak AGS yang mengatakan bahwa, 
“Surat masuk dicatat di buku surat masuk, surat keluar dicatat di buku 
surat keluar, dibuku agenda surat masuk induk ada disposisi kemana 
misal ke latbang ya saya catat gitu mbak kalau masuknya dicatat di 
buku masuk, kemudian dimasukkan ke kabid latbang, ada disposisinya 
ke subidnya setelah mengetahui baru diarsipkan.” 
a. Prosedur Surat Masuk di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
1) Surat yang masuk pertama kali akan diterima oleh bagian 
sekretariat langsung pada arsiparis, kemudian surat akan dilihat 
untuk bidang mana surat tersebut akan diserahkan. 
2) Selanjutnya surat ditulis nomor, tanggal, asal surat, kemudian 
diberi kartu disposisi dan diberikan pada kepala sekretariat 
untuk pengesahan. 
3) Setelah itu surat diberikan pada bidang yang dituju surat 
tersebut. 
4) Selanjutnya surat diproses di tiap bidang dengan diberi lembar 
disposisi diberikan pada ketua bidang untuk pengesahan. 
5) Setelah itu surat disimpan dan ditulis pada buku agenda surat 
masuk. 
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b. Prosedur surat keluar di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
1) Surat di buat oleh pengolah surat di bidang yang bersangkutan. 
2) Sebelum surat dikirim, surat tersebut diteliti terlebih dahulu 
kemudian surat diberi pengesahan oleh kepala bidang 
3) Setelah itu surat diberi nomor, dan stempel yang dimintakan di 
bidang sekretariat dengan disertakan kartu kendali . 
4) Selanjutnya surat ditulis pada buku agenda surat keluar dan 
dicatat pada buku ekspedisi selanjutnya dikirim, pengiriman 
surat tidak melalui bagian sekretariat melainkan langsung pada 
bidang yang berkepentingan. 
      Hal ini sesuai dengan pendapat Bapak AGS yang menerangkan 
proses pengelolaan surat masuk dan keluar secara singkat, bahwa 
“Surat masuk dicatat di buku surat masuk, surat keluar dicatat di 
buku surat keluar, dibuku agenda surat masuk induk ada disposisi 
kemana misal ke latbang ya saya catat gitu mbak kalau masuknya 
dicatat di buku masuk, kemudian dimasukkan ke kabid latbang, ada 
disposisinya ke subidnya setelah mengetahui baru diarsipkan. 
Kalau surat keluar yang buat dari subid dibikin mbak, nanti minta 
tandatangan to kan turun kita proses penomoran di TU sekretariat 
itu, diproses lagi kemudian ke tujuan surat biasanya langsung TU 
bidang yang ngirim mbak.” 
       Surat- surat yang telah selesai diproses kemudian disusun dan 
disimpan menjadi arsip. Pada tiap Tata Usaha (TU) bidang atau TU 
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pengolah surat tersebut disimpan dalam map odner (briefodner), 
dan ada pula yang menyimpan di dalam map jepit (snelhecter), 
sedangkan untuk bagian sekretariat disimpan pada filing cabinet. 
Penyimpanan di  filing cabinet arsip dimasukkan ke dalam folder 
diberi sekat atau guide selanjutnya dimasukkan ke dalam map 
gantung. 
3. Sistem Penyimpanan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi 
DIY 
      Sistem penyimpanan arsip dikatakan baik atau tidak bagi suatu 
kantor atau organisasi dapat dilihat apabila sistem yang digunakan 
dalam suatu kantor tersebut cocok dan sesuai kebutuhan  
pelenyenggaraan kegiatan kantor yang bersangkutan. Sistem 
penyimpanan arsip digunakan bertujuan agar dalam penyimpanan arsip 
dapat tertata dengan rapi dan sistematis menurut pedoman tertentu. 
      Berdasarkan wawancara dengan Bapak PMJ (Petugas kearsipan, 52 
Tahun), tanggal 15 April 2014 pukul 13.00 WIB, Bapak BDI (Petugas 
kearsipan, 55 Tahun),tanggal 16 April 2014 pukul 09.00 WIB, dan 
Bapak BGS (Petugas TU bidang ADPIN, 55 tahun), tanggal 21 April 
2014 pukul 11.00 WIB menyatakan bahwa sistem penyimpanan arsip 
dinamis yang digunakan di Kantor  BKKBN DIY adalah 
menggunakan sistem pokok soal atau pokok masalah. Arsip yang 
disimpan ini terdiri arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif 
keduanya menggunakan sistem pokok soal dengan penggunaan kode 
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klasifikasi yang telah ditentukan oleh Kantor Pusat BKKBN Jakarta, 
telah diatur dalam Peraturan Kepala BKKBN No. 107/PER/B1/2011 
tentang petunjuk pelaksanaan standardisasi penomoran surat di 
lingkungan Badan Kependudukan Keluarga Berencana Nasional 
(BKKBN) yang mencakup pengelolaan tata persuratan, meliputi 
nomor dan substansi yang dapat memberikan gambaran isi surat yang 
terkandung didalamnya. Kode klasifikasi yang digunakan yaitu dengan 
gabungan huruf dan angka, kode ini digunakan karena karakteristik 
organisasi yang memiliki beberapa turunan substansi (kode klasifikasi 
terlampir gambar nomor 22). Terdapat tujuh substansi, yaitu :  
a. Sekretariat utama (perencanaan, kepegawaian, hukum, organisasi, 
dan humas, umum)  
b. Kedeputian bidang pengendalian penduduk, (DALDUK) 
c. Kedeputian bidang keluarga berencana dan kesehatan 
reproduksi,(KBKR) 
d.  Kedeputian bidang keluarga sejahtera dan pemberdayaan 
keluarga,(KSPK) 
e. Kedeputian advokasi, penggerakan dan informasi, (ADPIN) 
f. Kedeputian bidang pelatihan, penelitian dan 
pengembangan,(LATBANG) 
g. Inspektorat utama.  
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4. Asas Penyimpanan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi 
DIY 
      Asas yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Kantor 
BKKBN DIY adalah azas gabungan (sentralisasi dan desentralisasi). 
Azas gabungan ini merupakan asas penyimpanan yang dilakukan 
dengan cara pengelolaan arsip dinamis aktif dikelola pada tiap-tiap 
bidang atau TU pengolah, dan arsip dinamis inaktif dikelola di sentral 
arsip. Kantor BKKBN memiliki enam TU pengolah dengan rincian 
tiap bidang memiliki satu orang TU pengolah istilahnya yaitu TU 
bidang. Pengelolaan di sentral arsip dilakukan oleh dua orang petugas 
kearsipan atau disebut arsiparis. Asas penyimpanan tersebut sesuai 
dengan pernyataan Bapak PMJ, yang menyatakan bahwa, “Pakai asas 
sentralisasi dan desentralisasi, aktif di pengolah yang inaktif di sentral 
nanti disimpan di gudang itu mbak.” 
      Pada kantor BKKBN Provinsi DIY arsip yang aktif disimpan pada 
tiap-tiap bidang oleh TU bidang masing-masing, sedangkan arsip yang 
sudah inaktif di tiap TU bidang belum diberikan kepada arsiparis 
karena belum dilakukan penilaian terhadap arsip. Arsiparis sudah 
pernah membuat berita acara penyerahan arsip inaktif untuk tiap 
bidang agar selanjutnya diserahkan pada petugas kearsipan atau 
arsiparis, akan tetapi hal ini tidak berjalan, sehingga arsip inaktif 
sampai saat ini belum terkoordinir oleh arsiparis. 
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5. Fasilitas Kearsipan di Kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional DIY 
     Kelengkapan fasilitas arsip yang memadai dapat menunjang 
pelaksanaan kegiatan pengelolaan arsip, karena dengan jumlah dan 
kelengkapan fasilitas arsip yang terpenuhi maka dapat memperlancar 
kegiatan organisasi. Oleh karena itu, arsip yang ada dapat tertata 
dengan rapi, teratur, dan sistematis, sehingga arsip dapat lebih mudah 
ditemukan kembali apabila dibutuhkan sewaktu-waktu. Sedangkan 
fasilitas kearsipan yang terdapat di kantor BKKBN Provinsi DIY 
meliputi : 
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Tabel 1. Fasilitas Kearsipan 
No. Fasilitas Jenis Jumlah Ket.  
1. Stopmap  1) Stopmap biasa/stopmap 
folio 
1.422 buah 1.422 buah terdapat di ruang 
penyimpanan arsip inaktif dalam 
kondisi baik 
2) Snelhecter 72 buah 35 buah di ruang penyimpanan 
arsip, 37 buah di TU bidang 
dalam kondisi baik 
2.  Rak arsip 1) Rak arsip kayu 9 buah 7 buah di ruang penyimpanan 
arsip,  2 buah di TU bidang 
dalam kondisi baik 
3.  Boks 
arsip 
1) Boks kecil dengan 
lubang sirkulasi udara 
(37x9x27cm) berwarna 
coklat 
80 boks 
arsip 
80 boks arsip dalam keadaan 
kosong, belum dimanfaatkan 
untuk penyimpanan arsip 
dinamis inaktif, terdapat 7 boks 
arsip lapuk 
4.  Filing 
cabinet 
1) logam 2 buah Terbuat dari logam. 1 buah 
terdapat di bidang sekretariat, 1 
buah terdapat di bidang 
LATBANG untuk menyimpan 
arsip dinamis aktif 
5.  Folder  1) Terbuat dari kertas 
dengan ukuran  
35x25cm 
575 buah Terdapat di ruang penyimpanan 
arsip dinamis inaktif, digunakan 
sebagai tempat penyimpanan 
arsip pegawai. 
6.  Kartu 
kendali 
Terbuat dari kertas dengan 
ukuran 10x15cm 
1 pack Kartu kendali dimiliki oleh 
setiap bidang sebagai pengontrol 
surat. 
7.  Lembar 
disposisi 
Terbuat dari kertas dengan 
ukuran 16x20cm 
1 pack Dimiliki oleh setiap bidang 
sebagai alat pengendalian dalam 
pendistribusian penyelesaian 
surat. 
8.  Buku 
agenda 
Buku agenda surat masuk 
dan surat keluar. 
2 buah Terdapat di tiap bidang berupa 
buku agenda surat masuk dan 
buku agenda surat keluar 
masing-masing satu dan untuk 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar. 
9.  Ruang 
penyimp
anan 
arsip 
Ruang simpan arsip 
dinamis inaktif berukuran 
9×1,8 meter 
1 ruangan Ruang penyimpanan arsip 
terdapat di belakang ruang 
bidang sekretariat. (dapat dilihat 
di tabel kondisi ruang 
penyimpanan arsip) 
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Berdasarkan tabel 1. Mengenai fasilitas penyimpanan arsip dinamis dapat 
dijabarkan sebagai berikut : 
1. Stopmap 
      Berdasarkan tabel 1. Stopmap yang digunakan untuk penyimpanan 
arip ada dua jenis, yaitu stopmap biasa/stopmap folio dan snelhecter. 
Stopmap biasa yang terdapat di Kantor BKKBN Provinsi DIY terbuat 
dari kertas dan berjumlah 1.422 buah. Stopmap ini berada di ruang 
penyimpanan arsip dinamis inaktif dan digunakan sebagai tempat 
penyimpanan arsip dinamis inaktif. Penyimpanan arsip dilakukan 
dengan cara arsip dimasukkan ke dalam stopmap, ditumpuk menjadi 
satu dan diikat dengan tali rafia. Berdasarkan hasil dokumentasi, hal 
tersebut dapat dilihat pada hasil dokumentasi gambar nomor 1. 
(terlampir) 
      Snelhecter merupakan stopmap yang terbuat dari plastik tebal 
dengan jepitan yang berada disisi dalam sebagai tempat meletakkan 
arsip. Snelhecter ini digunakan untuk mengklasifikasikan 
penyimpanan surat masuk dan surat keluar di tiap Tata Usaha (TU) 
pengolah atau TU bidang, serta terdapat juga di ruang penyimpanan 
arsip dinamis inaktif. Snelhecter yang terdapat di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY berjumlah 72 buah dengan rincian 35 buah berada di 
ruang penyimpanan arsip dinamis inaktif, 37 buah berada di TU 
bidang (5 buah di bidang sekretariat, 5 buah di bidang Keluarga 
Berencana dan Kesehatan Reproduksi (KBKR), 2 buah di bidang 
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Keluarga Sejahtera dan Pemberdayaan Keluarga (KSPK), 15 buah di 
bidang Advokasi, Penggerakan, dan Informasi (ADPIN), 8 buah di 
bidang Pengendalian Penduduk (DALDUK), 2 buah di bidang 
Pelatihan dan Pengembangan (LATBANG). 
2. Rak arsip 
      Berdasarkan tabel 1. rak arsip yang terdapat di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY berupa rak arsip yang terbuat dari kayu. Rak arsip ini 
berjumlah sembilan buah dengan rincian tujuh buah berada di ruang 
penyimpanan arsip dinamis inaktif, dua buah berada di TU bidang. 
Rak arsip digunakan untuk mempermudah penataan arsip dan juga 
penataan boks arsip.  
3. Boks arsip 
      Berdasarkan tabel 1. Boks arsip yang terdapat di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY berukuran kecil yaitu panjang 37cm, lebar 9cm, dan 
tinggi 27cm. Boks arsip ini berwarna coklat dan memiliki lubang 
sirkulasi udara berdiameter 2cm. Boks arsip yang terdapat di ruang 
penyimpanan arsip dinamis inaktif bejumlah 80 boks arsip dan 7 boks 
arsip dalam keadaan lapuk dimakan rayap. Boks arsip yang 
merupakan tempat untuk penyimpanan arsip dinamis inaktif belum 
dimanfaatkan dengan baik, sehingga boks arsip yang berada di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY dalam keadaan kosong. Arsip dinamis inaktif 
belum disimpan ke dalam boks arsip melainkan di masukkan dalam 
stopmap ditumpuk-tumpuk dan diikat menjadi satu menggunakan tali 
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rafia. Dari hasil dokumentasi, boks arsip yang lapuk dapat dilihat pada 
gambar nomor 2. (terlampir) 
4. Filing cabinet 
      Berdasarkan tabel 1. Filing cabinet yang terdapat di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY terbuat dari logam berjumlah dua buah dengan 
rincian, satu buah berada di bidang sekretariat, dan satu buah berada 
di bidang LATBANG. Filing cabinet ini digunakan untuk tempat 
penyimpanan arsip dinamis aktif. Filing cabinet yang berada di bidang 
LATBANG digunakan untuk tempat penyimpanan bersama, sehingga 
dari segi keamanan masih kurang.  
5. Folder  
      Berdasarkan tabel 1. Folder yang terdapat di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY berjumlah 575 buah dengan ukuran 35x25m berada di 
ruang penyimpanan arsip dinamis inaktif dan digunakan sebagai 
tempat penyimpanan arsip pegawai. Folder ini berbentuk seperti 
stopmap folio tetapi tidak dilengkapi dengan daun penutup. 
6. Kartu kendali 
      Berdasarkan tabel 1. Kartu kendali dimiliki oleh setiap bidang 
yang ada di Kantor BKKBN Provinsi DIY. Kartu kendali digunakan 
sebagai pengontrol surat. Kartu kendali berupa lembaran kertas 
rangkap tiga berukuran 10cm x 15cm berisi data yakni indeks, tanggal 
surat, nomor surat, kode surat, perihal surat, isi ringkas, lampiran, 
dari, kepada, pengolah, paraf, tanggal terima, nomor urut, dan catatan. 
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Kartu kendali dapat dilihat pada hasil dokumentasi gambar nomor 3 
(terlampir).  
7. Lembar disposisi 
      Berdasarkan tabel 1. Lembar disposisi yang terdapat di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY dimiliki oleh setiap bidang dengan ukuran 
16x20cm. Lembar disposisi digunakan sebagai alat pengendalian 
dalam pendistribusian pengendalian surat. Lembar disposisi dapat 
dilihat pada hasil dokumentasi gambar nomor 4 (terlampir). 
8. Buku agenda 
      Berdasarkan tabel 1. Buku agenda yang terdapat di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY terdiri dari buku agenda surat masuk dan buku 
agenda surat keluar. Buku agenda ini dimiliki oleh setiap TU bidang 
yang digunakan untuk mencatat surat masuk dan surat keluar.  Buku 
agenda berbentuk persegi panjang dengan sampul karton tebal dan 
kertas  berupa folio bergaris. Buku agenda dapat dilihat pada 
dokumentasi gambar nomor 5 (terlampir). 
9. Ruang penyimpanan arsip 
      Berdasarkan hasil observasi, kantor BKKBN Provinsi DIY 
mempunyai satu ruang penyimpanan arsip dinamis inaktif yang 
berukuran 9×1,8 meter dan memuat arsip dinamis inaktif berupa arsip 
tekstual (surat dan dokumen), serta arsip nontekstual (foto). Arsip 
yang disimpan dalam ruang penyimpanan ini hampir keseluruhan 
merupakan arsip milik kepegawaian dan keuangan. Sedangkan untuk 
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arsip foto tidak lebih dari 1 rak. Ruang penyimpanan arsip dapat 
dilihat pada dokumentasi gambar nomor 6 (terlampir). Kondisi ruang 
penyimpanan arsip dapat dilihat pada tabel berikut ini : 
Tabel 2. Kondisi Ruang Penyimpanan Arsip 
No. Aspek  Keterangan  
1. Lokasi Berada di belakang ruang 
Sekretariat bersebelahan dengan 
ruang bidang ADPIN 
2.  Pencahayaan  Cahaya matahari tidak dapat 
masuk ke dalam ruangan, dan 
tidak terdapat lampu sebagai 
penerangan 
3. Jendela  2 buah, masing-masing berukuran 
100× 63cm 
4. Ventilasi 12 ventilasi, masing-masing 
berukuran 13,5×60cm 
5. Kebersihan ruangan Ruang penyimpanan dalam 
kondisi kotor dan berdebu. 
6. Fire Alarm System Tidak tersedia 
7.  Tabung pemadam 
kebakaran 
Tidak tersedia 
 
      Berdasarkan tabel 2. Ruang penyimpanan arsip dinamis inaktif di 
kantor BKKBN Provinsi DIY berada di belakang ruang sekretariat 
dan bersebelahan dengan ruang bidang ADPIN, sehingga cahaya 
matahari tidak dapat masuk ke dalam ruangan. Cahaya matahari yang 
tidak dapat masuk ke dalam ruangan mengakibatkan ruangan menjadi 
gelap dan pengap. Tidak terpasangnya lampu mengakibatkan 
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kurangnya penerangan dalam ruangan. Hal ini dapat dilihat pada 
dokumentasi gambar nomor 7 (terlampir). 
      Terdapat dua buah jendela berukuran 100cm×63cm, dan berada 
pada salah satu sisi ruangan. Jendela pada ruang penyimpanan belum 
dipasang jaring kawat halus. Dokumentasi jendela dapat dilihat pada 
gambar nomor 8 (terlampir). Terdapat ventilasi udara yang berjumlah 
12 buah dengan ukuran 13,5cm×60cm.  
      Ruang penyimpanan memiliki suhu rata-rata     /      dan 
kelembapan rata-rata 71% (pengukuran suhu dapat dilihat pada tabel 
suhu ruang penyimpanan arsip dinamis inaktif). Ruang penyimpanan 
dalam kondisi kotor dan berdebu, lantai ruangan terlihat kotor karena 
pemeliharaan tidak dilakukan secara berkala. Kondisi kebersihan 
ruang penyimpanan dapat dilihat pada dokumentasi gambar nomor 9 
(terlampir). Tidak tersedianya alat pendeteksi api atau fire Alarm 
System dan tabung pemadam kebakaran sebagai alat pengaman arsip. 
      Ruang penyimpanan arsip baiknya mempunyai suhu yang selalu 
stabil dan tetap, sehingga arsip yang disimpan dapat terjaga 
keawetannya. Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan pada 
tanggal 2 Mei 2014, 5 Mei 2014, dan 6 Mei 2014, diperoleh data 
sebagai berikut : 
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Tabel 3. Suhu Ruang Penyimpanan Arsip Dinamis Inaktif 
No.  Pengukuran ke Suhu  Kelembapan  
1.  Pengukuran ke 1    C/   F 70% 
2.  Pengukuran ke 2    C/   F 72% 
3.  Pengukuran ke 3    C/   F 72% 
Rata-rata    C/   F 71% 
       
      Berdasarkan tabel 7. Mengenai suhu udara di ruang 
penyimpanan arsip dinamis inaktif dari pengukuran sebanyak tiga 
kali didapat data yaitu pada pengukuran pertama suhu ruangan 
   C atau     F dengan kelembapan 70%, pengukuran ke dua 
suhu ruangan    C atau    F dengan kelembapan 72%, 
pengukuran ke tiga suhu ruangan    C atau    F dengan 
kelembapan 72%, dari pengukuran suhu yang dilakukan sebanyak 
tiga kali rata-rata suhu ruangan yaitu    C/   F dengan 
kelembaban 71%. 
6. Petugas Kearsipan di Kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional DIY 
      Petugas kearsipan yang ada di kantor BKKBN Provinsi DIY 
berjumlah dua orang dan merupakan arsiparis terampil, sedangkan 
jumlah total TU bidang yang menangani arsip yaitu berjumlah enam 
orang dengan rincinan satu orang petugas ditiap bidangnya. Sehingga 
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jumlah secara keseluruhan yang berperans serta dalam menangani 
arsip dinamis aktif maupun inaktif yaitu delapan orang. 
Tabel 4. Jenjang Pendidikan Petugas Kearsipan 
Jenjang 
Pendidikan 
Jumlah Jabatan 
Keikutsertaan 
Pendidikan 
dan Pelatihan 
Persentase 
SMP 1 TU bidang Belum 12,5% 
SMA 2 TU bidang Belum 25% 
SMK Tata 
Niaga 
2 Arsiparis Sudah 25% 
SMK Mesin 1 TU bidang Belum 12,5% 
STM 
Bangunan 
1 TU bidang Belum 12,5% 
S1 Teori 
Sejarah 
Pendidikan 
1 TU bidang Belum 12,5% 
Jumlah  8   100% 
     
      Berdasarkan tabel 4. tersebut mengenai jenjang pendidikan petugas 
kearsipan dapat dijabarkan bahwa jumlah persentase petugas kearsipan 
yang berasal dari jenjang SMP sebesar 12,5%, dari jenjang SMA 
sebesar 25%, dari SMK tata niaga sebesar 25%, dari SMK mesin 
sebesar 12,5%, dari STM bangunan sebesar 12,5%, dan dari jenjang S1 
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teori sejarah pendidikan sebesar 12,5%. Dari data tersebut dapat 
diketahui belum terdapat petugas kearsipan yang berpendidikan khusus 
kearsipan. Petugas kearsipan yang khusus mengelola arsip yang 
disebut arsiparis berjumlah dua orang dengan latar belakang 
pendidikan SMK tata niaga, sedangkan enam orang lainnya mengelola 
arsip di tiap bidang masing-masing yang disebut TU bidang atau TU 
pengolah. Sedangkan untuk keikutsertaan dalam pelatihan atau 
pendidikan kearsipan dari delapan orang petugas yang menangani 
arsip, untuk petugas TU bidang belum pernah mengikuti pelatihan atau 
pendidikan mengenai kearsipan, sedangkan untuk dua arsiparis sudah 
mengikuti pelatihan atau pendidikan mengenai kearsipan, adapun 
sertifikat diklat petugas kearsipan atau arsiparis pada gambar nomor 21 
(terlampir). 
      Berdasarkan observasi yang dilakukan pada bulan April 2014, 
diperoleh data mengenai petugas kearsipan atau arsiparis dalam 
melaksanakan pekerjaan kearsipan yang biasa dilakukan sehari-hari, 
berikut aspek, yaitu : 
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Tabel 5. Kerapian  
No. Nama Aspek Ya Tidak Ket. 
1.  PMJ 
(52th) 
a. Kondisi ruang 
kerja  arsiparis 
tertata dengan rapi 
 √ 
 
Kondisi ruang kerja 
kurang rapi, 
meskipun meja 
arsiparis tertata. 
Kurang rapi karena 
masih ada arsip 
yang menumpuk di 
kolong meja 
  b. Menata arsip yang 
akan dimasukkan 
ke dalam filing 
cabinet dengan 
rapi 
√ 
 
 Arsip yang 
disimpan dalam 
filing cabinet sudah 
tertata rapi dan 
sesuai dengan kode 
klasifikasi. 
2. BDI 
(54th) 
a. Kondisi ruang 
kerja  arsiparis 
tertata dengan rapi 
 √ 
 
Kondisi ruang kerja 
kurang rapi, 
meskipun meja 
arsiparis tertata. 
Kurang rapi karena 
masih ada arsip 
yang menumpuk di 
kolong meja 
  b. Menata arsip yang 
akan dimasukkan 
ke dalam filing 
cabinet dengan 
rapi 
 √ 
 
Arsip yang 
disimpan dalam 
filing cabinet belum 
rapi, hal ini karena 
petugas tidak 
pernah melakukan 
penyimpanan arsip. 
  
      Berdasarkan tabel 5. Mengenai kerapian petugas kearsipan atau 
arsiparis dapat dijabarkan bahwa kerapian dapat dilihat dari segi 
kondisi ruang kerja, penataan arsip yang akan dimasukkan dalam filing 
cabinet. Kondisi ruang kerja arsiparis kurang rapi karena masih ada 
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arsip yang menumpuk di kolong meja meskipun meja kerja arsiparis 
sudah tertata dengan rapi dan tidak ada dokumen yang menumpuk di 
atas meja. (Penumpukan arsip dapat dilihat pada dokumentasi gambar 
nomor 18). 
      Hanya satu orang petugas kearsipan atau arsiparis yang dapat 
melakukan penataan simpan arsip ke dalam filing cabinet sesuai 
dengan kode klasifikasi, dan arsiparis yang lainnya belum dapat 
melakukan penataan simpan arsip karena tidak pernah melakukan 
penyimpanan arsip.   
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Tabel 6. Ketelitian Petugas Kearsipan 
No. Nama Aspek Ya Tidak Ket. 
1. PMJ 
(52th) 
a. Dapat mendeskripsikan 
arsip ke dalam kartu 
kendali dengan benar 
√  Arsiparis dapat 
mendeskripsikan arsip 
dalam kartu kendali 
  
b. Dapat mendeskripsikan 
arsip ke dalam lembar 
pengantar dengan benar 
√  Mendeskripsikan arsip 
berupa surat masuk dalam 
lembar pengantar 
  c. Dapat mencatat arsip 
dalam buku agenda 
dengan benar 
√  Arsiparis mencatat arsip 
dalam buku agenda dengan 
benar 
  
d. Dapat mencatat arsip 
dalam buku ekspedisi 
dengan benar 
√  Arsiparis mencatat arsip 
berupa surat keluar dalam 
buku ekpedisi sebagai 
bukti pengiriman dengan 
benar 
  e. Dapat menyusun daftar 
arsip dengan benar 
√  Arsiparis dapat menyusun 
daftar arsip dengan benar 
  f. Dapat menyusun daftar 
pertelaan/ retensi arip 
dengan benar 
√  Arsiparis dapat menyusun 
daftar retensi arsip dengan 
benar 
2. BDI 
(54th) 
a. Dapat mendeskripsikan 
arsip ke dalam kartu 
kendali dengan benar 
√  Arsiparis dapat 
mendeskripsikan arsip 
dalam kartu kendali 
  
b. Dapat mendeskripsikan 
arsip ke dalam lembar 
pengantar dengan benar 
√  Mendeskripsikan arsip 
berupa surat masuk dalam 
lembar pengantar dengan 
benar 
  c. Dapat mencatat arsip 
dalam buku agenda 
dengan benar 
√  Arsiparis dapat mencatat 
arsip dalam buku agenda 
dengan benar 
  
d. Dapat mencatat arsip 
dalam buku ekspedisi 
dengan benar 
√  Arsiparis dapat mencatat 
arsip berupa surat keluar 
dalam buku ekpedisi 
sebagai bukti pengiriman 
  e. Dapat menyusun daftar 
arsip dengan benar 
 √ Arsiparis belum dapat 
menyusun daftar arsip 
  f. Dapat menyusun daftar 
pertelaan/ retensi arip 
dengan benar 
 √ Arsiparis belum dapat 
menyusun daftar retensi 
arsip 
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      Berdasarkan tabel 6. Mengenai ketelitian petugas kearsipan, kedua 
petugas kearsipan sudah dapat mendeskripsikan arsip ke dalam kartu 
kendali maupun dalam lembar pengantar  dan juga dalam buku agenda 
dengan benar. Arsiparis juga sudah dapat mencatat arsip ke dalam 
buku ekspedisi sebagai bukti pengiriman arsip. Kegiatan penyusunan 
daftar arsip dan daftar retensi arsip hanya dapat dilakukan oleh satu 
petugas kearsipan yaitu Bapak PMJ, karena petugas yang lain belum 
pernah menyusun daftar tersebut. 
Tabel 7. Kecekatan Petugas Kearsipan 
No.  Nama  Aspek  Ya  Tidak  Ket.  
1. PMJ 
(52th) 
Menemukan kembali 
arsip yang telah 
disimpan kurang 
lebih sama dengan 
satu menit 
 √ 
 
Penemuan 
kembali 
membutuhkan 
waktu 3 menit 
30 detik 
2. BDI 
(54th) 
Menemukan kembali 
arsip yang telah 
disimpan kurang 
lebih sama dengan 
satu menit 
 √ Penemuan 
kembali 
membutuhkan 
waktu 7 menit 
3 detik 
 
      Berdasarkan tabel 8. Mengenai kecekatan petugas kearsipan, dalam 
hal penemuan kembali arsip yang sudah disimpan kurang lebih sama 
dengan satu menit kedua petugas kearsipan atau arsiparis belum dapat 
melakukan sesuai dengan standar penemuan kembali, untuk Pak PMJ 
penemuan kembali arsip membutuhkan waktu 3 menit 30 detik, Pak 
BDI penemuan kembali arsip membutuhkan waktu 7 menit 3 detik. 
Rata-rata penemuan kembali arsip yang sudah disimpan berkisar 5 
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menit, sehingga dapat disimpulkan bahwa petugas arsip atau arsiparis 
belum cekat dalam hal penemuan kembali arsip yang telah disimpan. 
7. Lingkungan Kerja di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Lingkungan kerja dalam suatu kantor merupakan salah satu faktor 
yang menentukan kinerja dari pegawai, lingkungan yang baik sangat 
diperlukan dalam memperlancar kegiatan kantor begitu juga untuk 
kegiatan pengelolaan arsip dinamis. Lingkungan kerja yang nyaman 
dan menimbulkan semangat kerja sangat diperlukan baik lingkungan 
kerja bagi pegawai kearsipan maupun bagi arsip yang disimpan. 
      Hampir disemua bidang yang  berada di kantor BKKBN Provinsi 
DIY belum tersedia tempat penyimpanan arsip secara tersendiri. 
Tempat kerja dan tempat penyimpanan arsip masih menjadi satu 
ruangan dengan subbidang yang lainnya. Arsip dinamis aktif dan 
dinamis inaktif masih menjadi satu ruang disetiap bidang karena belum 
dilakukan penilaian. Misalnya saja di bidang Pelatihan dan 
Pengembangan (LATBANG) filing cabinet digunakan oleh beberapa 
subbidang yang berkepentingan menggunakan (saat wawancara dan 
observasi tidak dijelaskan siapa saja yang menggunakan), pada bidang 
DALDUK (Pengendalian Penduduk) arsip hanya di simpan pada map 
odner dan diletakkan pada rak paling bawah (istilahnya pinjam 
tempat). 
       Kantor BKKBN Provinsi DIY terdiri dari tiga lantai, lantai 
pertama digunakan untuk bidang sekretariat, bidang ADPIN 
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(Advokasi, Penggerakan dan Informasi), lantai kedua digunakan 
bidang KBKR, dan DALDUK, lantai ketiga digunakan bidang KSPK, 
dan bidang LATBANG berada di gedung berbeda akan tetapi masih 
satu lingkungan dengan gedung utama. 
      Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan pada bulan april 
2014, diperoleh data mengenai lingkungan kerja yang ada di kantor 
BKKBN Provinsi DIY, sebagai berikut : 
a. Tata ruang kerja 
      Ruang kerja arsiparis menjadi satu dengan ruang kerja 
sekretariat dan berada di samping dekat pintu masuk ruangan. 
Terdapat dua meja kerja,dua kursi untuk petugas arsiparis dan satu 
kursi untuk TU bidang sekretariat diletakkan berbanjar dan juga 
terdapat 1 komputer di meja arsiparis Pak PMJ, serta 1 filing 
cabinet. Ruang kerja arsiparis terpisah dengan ruang penyimpanan 
arsip dinamis inaktif. (tata ruang kerja arsiparis dapat dilihat pada 
dokumentasi gambar nomor 10. terlampir) 
b. Suhu  
      Ruang kerja arsiparis di kantor BKKBN Provinsi DIY sudah 
tersedia Air Conditioning (AC), akan tetapi AC tersebut tidak 
ditemui di TU bidang lainnya. Pada ruang kerja arsiparis memiliki 
suhu udara sebagai berikut : 
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Tabel 8. Suhu Ruang Kerja Arsiparis  
No.  Pengukuran ke Suhu  Kelembapan  
3.  Pengukuran ke 1    C/    F 74% 
4.  Pengukuran ke 2    C/   F 76% 
3.  Pengukuran ke 3    C/   F 74% 
Rata-rata    C/   F 74% 
 
      Berdasarkan tabel 9. Mengenai suhu udara di ruang kerja 
arsiparis, dari pengukuran sebanyak tiga kali didapatkan data yaitu 
pada pengukuran pertama suhu ruangan    C atau    F 
kelembapan 74%, pengukuran kedua suhu ruangan    C atau    F 
kelembapan 76%, pengukuran ke tiga suhu ruangan    C atau    F 
kelembapan 74%, dari pengukuran suhu yang dilakukan sebanyak 
tiga kali rata-rata suhu ruangan yaitu    C/   F dengan 
kelembapan 74%. 
c. Warna ruangan 
      Dinding ruangan kerja arsiparis berwarna kuning gading, warna 
kuning gading ini membuat ruang kerja memberi kesan lembut dan 
cerah. Hal tersebut dapat dilihat pada hasil dokumentasi gambar 
nomor 11. (terlampir). 
d. Pencayahaan ruang kerja 
      Pencahayaan yang terdapat di ruang kerja arsiparis bersumber 
dari cahaya matahari yang masuk dari jendela berjumlah 26 buah 
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berukuran 100 cm×70cm, ventilasi berjumlah 26 buah berukuran 
70×30cm, serta cahaya dari lampu dengan daya 40 watt perlampu. 
Lampu berjumlah 12 buah dan yang menyala hanya 7 buah, hal ini 
dapat dilihat pada gambar nomor 12.(terlampir), sehingga bila di 
hitung jumlah keseluruhan yaitu 280watt.  
Untuk penerangan dapat diketahui dengan jumlah footcandle, 
sedangkan untuk pekerjaan arsiparis dibutuhkan 30 footcandle. 
Perhitungan penerangan dapat diketahui dengan rumus sebagai 
berikut : 
              E = 
 
 
  
Keterangan : 
E = Intensitas Penerangan/ intensitas cahaya (lux) 
  = Fluk Cahaya/ jumlah keluaran cahaya dari suatu sumber 
        cahaya (watt x75 lumen) 
A = Luas bidang (  ) 
D1 = 7 Lampu @ 40watt 
(www.sribd.com/pencahayaan-ruangan) 
 
         1 watt = 75 lumen 
         Q = 7 watt x 40 watt = 280 watt x 75 lumen = 21000 
1 lux = 0,0929 footcandle 
         A = 9x8 m = 72   
D2 = berapa jumlah penerangan dalam satuan candela? 
D3 =         E = 
 
 
  
E =  
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E =  
            
  
 
E = 291 lux 
291 x 0,0929 footcandle = 20,3451 footcandle 
                                         = 20 footcandle 
Dari perhitungan tersebut didapatkan data bahwa ruang kerja 
memiliki penerangan sejumlah 20 footcandle. 
e. Kerapian ruang kerja 
      Ruang kerja arsiparis bersih, meja kerja tertata rapi tidak ada 
tumpukan dokumen, akan tetapi masih terdapat arsip yang 
menumpuk dan diletakkan di bawah kolong meja. Sedangkan meja 
kerja TU bidang belum tertata rapi, masih ada tumpukan dokumen 
di atas meja, hal ini dikarenakan belum terdapatnya almari 
tersendiri untuk menata arsip. Kondisi meja kerja TU bidang dapat 
dilihat pada dokumen gambar nomor 13. (terlampir). 
f. Kebersihan lingkungan 
      Kebersihan lingkungan di kantor BKKBN Provinsi DIY sudah 
terjaga dengan baik. Ruang kerja dibersihkan dan disapu oleh 
cleaning service, dan juga terdapat bak sampah. 
8. Peminjaman Arsip Dinamis di kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Arsip merupakan sumber informasi yang sangat penting untuk 
membuat keputusan atau memperlancar kegiatan kerja sehingga tujuan 
organisasi dapat tercapai. Oleh karena itu, sebagai sumber informasi 
tentunya arsip kerap dipinjam oleh pihak yang berkepentingan untuk 
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kelancaran kerja. Seharusnya suatu organisasi menerapkan berbagai 
peraturan peminjaman arsip agar arsip tersebut tidak mudah hilang dan 
terjaga kerahasiaannya. 
      Berdasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan, bahwa untuk 
peminjaman arsip hanya untuk kalangan intern organisasi, hal ini 
sesuai dengan pendapat dari Pak PMJ “pernah, kalau di BKKBN yang 
meminjam pihak intern”. sedangkan cara untuk peminjaman arsip tiap 
bidang berbeda-beda, belum ada standar cara untuk meminjam arsip, 
misalnya pada bidang  Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi 
(KBKR), untuk peminjaman arsip hanya perlu bilang kepada Ibu PK 
selaku petugas arsip di bidang KBKR selanjutnya arsip boleh 
dipinjamkan “Ya nanti kalau pinjam dikasihkan terus dipulangkan 
lagi, kalau tidak ya dicari sendiri, ya ngomong mbak pinjam ntar saya 
kembalikan, difotokopi, jarang sih mbak pinjam-pinjaman. Untuk 
aturan peminjaman dari BKKBN tidak ada mbak.”. Bidang lainnya 
peminjaman arsip dilakukan dengan cara mencatat pada buku agenda, 
meninggalkan identitas dan memfotokopi arsip yang akan 
dipinjamkan. Hal ini sesuai dengan pendapat dari Pak BGS “Saya 
suruh nulis disini (kolom file buku agenda). Ya langsung saya tulis, 
dikasih keterangan dipinjam gitu, tapi saya fotokopi dulu mbak, kalau 
BKKBN sini ya belum punya pedoman peminjaman mbak.”, dan juga 
PAK ISK “Ada yang pernah pinjam bagian umum, caranya ya cuma 
difotokopi sebelum dipinjam meninggalkan identitas kemudian 
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langsung dikembalikan, surat kan tidak boleh diluar mbak itu rahasia 
negara. Tapi kalau pedoman tertulisnya belum ada mbak sini.”. 
9. Pemeliharaan  dan Pengamanan Arsip Dinamis di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY 
      Pemeliharaan dan pengamanan arsip sangat penting dilakukan, 
arsip yang telah disimpan tidak boleh hanya dibiarkan begitu saja, hal 
ini karena arsip yang disimpan apabila tidak dirawat dan dipelihara 
dapat rusak oleh beberapa faktor, yaitu faktor intrinsik, dan faktor 
ekstrinsik yang telah dijelaskan pada kajian teori.  
      Berdasarkan hasil wawancara telah diperoleh informasi bahwa 
dalam penanganan pemeliharaan dan penjagaan arsip di kantor 
BKKBN Provinsi DIY yaitu dengan membersihkan arsip dinamis aktif 
dengan kemoceng dalam jangka waktu yang tidak ditentukan, hal ini 
sesuai dengan pendapat dari Pak PMJ “Belum pernah, langsung 
disimpan, untuk pembersihan kan per unit, kalau saya pakai sulak, 
kapur barus juga tidak.” Hal tersebut dapat dilihat pada gambar nomor 
14. (terlampir). Sedangkan untuk arsip dinamis inaktif pemeliharaan 
dan perwatan secara khusus misalnya memberikan bahan kimia 
maupun kanfer belum dilakukan. Perawatan yang dilakukan dengan 
cara menyapu ruangan oleh cleaning service dan tidak secara berkala, 
arsip hanya dimasukkan dalam stopmap ditumpuk-tumpuk dan diikat 
menjadi satu dengan tali rafia, dari hasil observasi terlihat terdapat 
arsip yang dimakan rayap (arsip yang berayap dapat dilihat pada 
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dokumentasi gambar nomor 15. terlampir). Kebersihan ruangan masih 
belum optimal, hal ini dapat terlihat dari lantai ruang penyimpanan 
arsip yang sangat berdebu dan kotor. Kebersihan ruang penyimpanan 
dapat dilihat pada gambar nomor 9. (terlampir). 
      Berdasarkan hasil observasi di kantor BKKBN Provinsi DIY 
belum melakukan perawatan secara berkala, hal ini dikarenakan 
belum tesedianya fasilitas-fasilitas pemeliharaan dan perawatan 
seperti, vaccum cleaner, bahan kimia pembasmi serangga atau racun 
serangga (dieldrin, pryethrum, DDT), kanfer maupun pelaksanaan 
fumigasi belum dilakukan. Pengamanan arsip hanya dimasukkan 
dalam map, ditumpuk dan diikat dengan tali rafia, belum 
memanfaatkan boks arsip yang tersedia. 
10. Penyusutan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Penyusutan arsip merupakan salah satu kegiatan di dalam 
pengelolaan arsip. Penyusutan arsip dilakukan dengan maksud untuk 
mengurangi jumlah arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna lagi 
melalui kegiatan pemindahan, penyerahan ke pihak lain dan 
pemusnahan. 
      Berdasarkan dari hasil wawancara, pada kantor BKKBN Provinsi 
DIY belum pernah melakukan penyusutan yang meliputi penyerahan 
dan pemusnahan terhadap arsip yang disimpan sehingga pada tiap-tiap 
bidang terjadi penumpukan arsip. Penumpukan arsip tersebut dapat 
dilihat pada dokumentasi gambar nomor 18 (terlampir).  Tiap bidang 
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belum melaksanakan penilaian terhadap arsip dinamis inaktif, 
sehingga arsip belum diserahkan kepada arsiparis, dulu sudah pernah 
diberikan berita acara untuk penyusutan akan tetapi tidak 
dilaksanakan. Hal ini sesuai dengan pendapat Bapak BDI yang 
menyatakan bahwa “Arsip belum pernah, kalau non arsip tidak 
terdaftar hanya kumpulan sisa-sisa saja, tidak diserahkan ke unit 
kearsipan, penyusutan sesuai prosedur belum, kalau yang non pernah, 
hanya sisa-sisa duplikasi arsip itu gak perlu aturan, duplikasi banyak 
di timbang di kilokan istilahnya di UD Sregep. Ada surat 
pengantarnya mau membeli ada keamanan itu bisa 
dipertanggungjawabkan yang duplikasi. “Soalnya ya gimana dari 
bidang-bidang juga belum melakukan penilaian, dulu sudah pernah 
diberi surat berita, tapi sampai sekarang belum ada yang menyerahkan 
arsip inaktif.”. Penyusutan yang dilakukan yaitu pemindahan arsip 
dinamis inaktif saat terjadi bencana gempa tahun 2006 oleh tukang 
bangunan sedangkan arsiparis tidak mengetahui dan tanpa 
pemberitahuan, dikarenakan pada waktu itu arsiparis sedang bertugas 
di luar kota. 
      Sedangkan  untuk penilaian arsip kepegawaian sudah dilakukan 
hal ini sesuai dengan pendapat Pak PMJ selaku arsiparis mengatakan 
bahwa “Belum pernah dilakukan, yang retensinya pendek-pendek di 
bidang, TU bidang belum mengembalikan ke unit kearsipan. Tapi 
kalau yang kepegawaian sudah saya buat daftar retensinya. Surat yang 
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menyimpan tetap penciptanya, pengolah surat bertanggungjawab 
menyimpan sampai batas retensi. Soalnya dari TU bidang juga belum 
melakukan penilaian, apalagi menyerahkan sama saya, dulu sudah 
diberikan surat berita acara buat menyerahkan arsip yang inaktif, tapi 
sampai sekarang belum ada yang menyerahkan mbak, paling ya 
bagian sekretariat saja.” 
      Arsip yang sudah disusutkan berupa surat-surat yang memang 
memiliki retensi pendek, misalnya surat undangan, surat rapat, dengan 
cara dikilokan atau dijual. Arsip tersebut dapat dilihat pada hasil 
dokumentasi pada nomor 16.(terlampir). 
C. Pembahasan Hasil Penelitian 
      Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan dengan cara observasi, 
wawancara dan dokumentasi di kantor BKKBN Provinsi DIY maka dapat 
diuraikan dan disajikan sebagai berikut : 
1. Struktur Organisasi Kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Struktur organisasi di Kantor BKKBN Provinsi DIY belum jelas 
mengenai antara garis komando dan garis koordinasi, sedangkan garis 
komando atau garis perintah menunjukkan alur komando atau perintah 
yang mengalir dari pimpinan organisasi kepada unit di bawahnya 
sampai ke unit terendah dalam organisasi, mengalir ke bawah artinya 
bahwa setiap pimpinan organisasi hanya dapat memerintah unit 
organisasi di bawahnya, tidak kesamping. Garis koordinasi 
menunjukkan hubungan kerja atau koordinasi antar unit atau sub unit 
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organisasi yang ada. Dalam struktur organisasi juga belum dijelaskan 
antara jabatan struktural dan jabatan fungsional sehingga akan susah 
membedakan tugas dan fungsi masing-masing jabatan. 
2. Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
a. Pengurusan Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar di 
Kantor BKKBN Provinsi DIY 
     Surat masuk dan surat keluar merupakan salah satu bentuk arsip 
dinamis, oleh karena itu harus dikelola dengan baik agar kegiatan 
administrasi dapat berjalan dengan lancar. Secara garis besar 
kegiatan pengurusan atau pengeloaan surat masuk dan surat keluar 
di Kantor BKKBN Provinsi DIY telah dijalankan sesuai ketentuan, 
akan tetapi untuk pengurusan surat masuk di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY belum melakukan penyortiran surat, baik itu surat 
bersifat penting maupun surat biasa. Semua surat masuk ditulis 
dalam lembar pengantar hal ini dilakukan dibagian Sekretariat. 
Sedangkan pada masing-maisng bidang, penyimpanan tidak 
disortir terlebih dahulu, semua surat langsung dicatat pada buku 
agenda dan disimpan dalam map odner serta tidak ada 
pengklasifikasian surat. 
      Padahal seharusnya surat yang masuk harus disortir. 
Pensortiran surat yaitu kegiatan memisahkan dan mengelompokkan 
surat-surat menurut jenis dan golongannya. Kegiatan pensortiran 
surat bermaksud agar surat dapat tersimpan dan tertata secara baik, 
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sistematis sehingga akan memudahkan dalam kegiatan 
pengelolaannya. Penyimpanan surat seharusnya dibedakan sesuai 
dengan klasifikasi surat tersebut. Apabila penyimpanan surat 
dijadikan satu dan dimasukkan dalam map odner akan menyulitkan 
dalam hal penemuan kembali serta penyimpanan menjadi tidak 
tertata dengan baik dan sistematis. Seharusnya penyimpanan 
dilakukan dengan cara menyimpan arsip atau surat tersebut ke 
dalam filing cabinet atau apabila belum tersedia filing cabinet, 
meskipun penyimpanan hanya dimasukkan dalam map odner 
sebaiknya dilakukan pengklasifikasian surat sehingga 
penyimpanan dapat tertata dengan baik. 
b. Sistem Penyimpanan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY 
      Tidak ada sistem penyimpanan yang paling baik untuk 
diterapkan pada sebuah kantor. Sistem penyimpanan arsip 
dikatakan baik atau tidak bagi suatu organisasi tergantung dari 
cocok atau tidaknya sistem itu diselenggarakan dan diterapkan 
pada suatu organisasi yang bersangkutan. Untuk itu, agar 
pengelolaan arsip efektif suatu sistem yang sesuai dan tepat perlu 
digunakan. 
      Sedangkan pada kantor BKKBN Provinsi DIY sistem 
penyimpanan yang digunakan yaitu sistem penyimpanan menurut 
pokok soal dengan berpedoman pada kode klasifikasi yang telah 
121 
 
ditetapkan yaitu Peraturan Kepala BKKBN No. 107/PER/B1/2011 
tentang petunjuk pelaksanaan standardisasi penomoran surat di 
lingkungan Badan Kependudukan Keluarga Berencana Nasional 
(BKKBN). Penggunaan kode klasifikasi sesuai dengan keterangan 
pada guide yang digunakan, lihat pada dokumentasi nomor 
17.(terlampir). 
      Sistem penyimpanan pokok soal berdasarkan kode klasifikasi 
cocok digunakan pada kantor BKKBN Provinsi DIY, hal ini 
dikarenakan instansi memiliki pokok masalah yang kompleks, 
sehingga surat-surat yang diterima terdiri dari berbagai macam 
perihal surat, untuk itu harus di klasifikasikan menurut pokok soal 
surat tersebut. Mengenai sistem yang digunakan sudah terdapat 
pedoman tertulis tentang kode-kode dalam penyimpanan arsip 
sehingga dapat membantu dalam penyimpanan dan penemuan 
kembali arsip. Akan tetapi dalam prakteknya sistem tersebut belum 
diterapkan dengan optimal, karen sistem penyimpanan tersebut 
baru diterapkan pada bagian sekretariat, sedangkan pada masing-
maisng bidang yang juga memiliki masalah yang cukup kompleks 
belum menerapkan sistem penyimpanan tersebut. Padahal dengan 
diterapkannya sistem penyimpanan tersebut dapat memperlancar 
kegiatan pengelolaan arsip baik itu dari segi penyimpanan, 
penataan, dan juga penemuan kembali.  
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      Penyimpanan arsip pada masing-masing bidang hanya 
dilakukan dengan cara memasukkan surat atau arsip ke dalam map 
odner atau snelhecter tanpa ada pengklasifikasian surat sesuai 
dengan ketentuan. Hal ini tentunya akan menghambat kegiatan 
pengelolaan arsip karena arsip yang disimpan tercampur menjadi 
satu. 
c. Fasilitas Kearsipan di Kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional DIY 
      Berdasarkan data yang telah diperolah dari hasil penelitian, 
fasilitas kearsipan yang terdapat di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
masih kurang memadai dari segi jumlah. Hal ini dapat terlihat 
dengan masih ada arsip yang ditumpuk di atas rak, dan tidak semua 
bidang memiliki fasilitas yang memadai misalnya filing cebinet 
tidak ditemukan pada bidang DALDUK, pada bidang LATBANG 
filing cabinet digunakan bersama dengan beberapa subbidang yang 
berkepentingan, jadi penggunaan filing cabinet terbagai menjadi 
dua sedangkan kunci tetap tergantung pada filing cabinet dalam 
keadaan tidak terkunci sehingga dari segi keamanan masih kurang, 
karena petugas lain dapat leluasa membuka filing cabinet. 
      Sedangkan salah satu fasilitas yang digunakan untuk 
menyimpan arsip agar tertata dengan rapi yaitu penggunaan rak, 
jumlah rak yang cukup untuk menyimpan arsip akan memudahkan 
dalam pengelolaan arsip itu sendiri, sehingga arsip menjadi tertata 
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dan teratur rapi. Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil 
penelitian di kantor BKKBN Provinsi DIY jumlah rak untuk 
penyimpanan masih kurang, masih terdapat arsip yang diletakkan 
di lantai, dan ditumpuk-tumpuk di atas rak, sedangkan dalam 
penyimpanan arsip tidak dimasukkan dalam boks arsip, boks arsip 
masih kosong belum dimanfaatkan. 
      Jenis rak yang digunakan untuk penyimpanan arsip dinamis 
inaktif di kantor BKKBN Provinsi DIY adalah rak kayu, 
penggunaan rak kayu kurang optimal karena rak kayu mudah rapuh 
dan keropos yang disebabkan oleh beberapa hal misalnya suhu 
udara yang lembab dan tidak stabil, serta karena organisme 
pemakan kayu misalnya saja rayap, daya tahan kayu juga lebih 
rendah jika dibandingkan dengan rak yang terbuat dari baja. 
      Menurut Keputusan Kepala ANRI Nomor 03 Tahun 2000 
tentang Standar Gedung dan Ruangan Penyipanan Arsip Inaktif, 
jarak yang digunakan antara rak arsip seharusnya 100cm sampai 
110cm, hal ini dimaksudkan agar sirkulasi udara diantara rak-rak 
arsip lancar, tidak terlalu lembab, selain itu akan mempermudah 
pergerakan arsiparis ketika akan mengambil arsip saat dibutuhkan. 
Penataan jarak rak arsip pada kantor BKKBN Provinsi DIY 
bervasiasi, ada yang 3cm, 5cm, dan ada pula yang berjarak 110cm 
sedangkan rak arsip saling berhadapan dengan memberikan ruang 
kosong pada tengah ruang penyimpanan, selain itu arsip hanya 
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disimpan dalam stopmap, ditumpuk, dan diikat menggunakan tali 
rafia. Penataan rak arsip yang berdempet dan penumpukan arsip 
dapat dilihat pada dokumentasi nomor 19.(terlampir). Penataan 
arsip yang tidak sesuai menyebabkan sirkulasi udara menjadi tidak 
lancar, kondisi udara menjadi pengap, dan juga terdapat arsip dan 
boks arsip yang dimakan rayap serta berjamur. 
      Fasilitas lainnya yang terdapat di kantor BKKBN Provinsi DIY 
adalah boks arsip. Berdasarkan data penelitian yang diperoleh, 
boks arsip belum sepenuhnya dimanfaatkan dengan baik, boks 
arsip masih dalam keadaan kosong, dan terdapat tujuh boks arsip 
yang lapuk dan usang dimakan rayap. Sedangkan arsip hanya 
disimpan dalam stopmap dengan keadaan terbuka dikedua sisinya 
dapat mengakibatkan debu dan kotoran yang masuk dengan 
mudah, dan keawetan arsip yang tidak terjaga karena hewan 
organisme perusak kertas dapat leluasa merusak kertas arsip. 
Masuknya debu dan organisme perusak arsip dapat mengancam 
keawetan arsip, arsip tersebut dapat menjadi kotor karena debu, 
sedangkan dari segi kualitas arsip dapat menurun karena arsip tidak 
terjaga dari faktor intrinsik dan ekstrinsik perusak arsip. 
      Terdapat ruang penyimpanan arsip dinamis inaktif yang 
berukuran 9 x 1,8 m, memiliki dua jendela masing-masing 
berukuran 100cm x 63cm, dan 12 ventilasi yang berukuran 13,5cm 
x 60cm. Belum terpasang jaring kawat halus pada jendela dan 
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ventilasi, sehingga debu dan organisme atau hewan perusak arsip 
dapat masuk dengan mudah. Penerangan ruang penyimpanan arsip 
masih kurang, karena letak ruang penyimpanan yang bersebelahan 
dengan ruang bidang Advokasi, Penggerakan, dan Informasi 
(ADPIN) dan berada di belakang ruang bidang Sekretariat 
mengakibatkan sinar matahari tidak dapat masuk, serta belum 
terpasangnya lampu penerangan sehingga ruang penyimpanan 
dalam kondisi gelap dan pengap. Suhu udara berkisar     /   F 
dengan kelembapan udara 71%. Suhu ruang arsip belum ideal, 
suhu yang ideal untuk menyimpan arsip yaitu antara      sampai 
dengan      atau berkisar      sampai dengan     , kelembapan 
udara berkisar 50% sampai dengan 60%. Suhu yang belum 
terkontrol dengan baik dapat mengancam keawetan arsip, 
sementara itu utnuk mengatur suhu udara dan kelembapan udara 
sebaiknya ruang penyimpanan dipasang Air Conditioning (AC). 
Suhu udara yang belum sesui standar tersebut mengakibatkan 
ruang penyimpanan arsip menjadi pengap, sirkulasi udara tidak 
lancar, dan keawetan arsip dapat terancam. 
      Gedung penyimpanan arsip yang berukuran 9x1,8 meter tinggi 
2,5 meter, diisi tujuh rak arsip dengan daya tampung arsip yang 
melebihi batas dari jumlah rak yang tersedia mengakibatkan 
penumpukan arsip di atas rak dan maupun di atas lantai ruang 
penyimpanan.  Atap dinding ruang penyimpanan terlihat lembab 
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bekas air hujan hal ini dapat dilihat pada dokumentasi gambar 
nomor 20.(terlampir), yang dapat mengakibatkan tingkat keawetan 
arsip menurun, arsip yang basah maupun lembab akan 
meninggalkan bekas ketika kering. Ketersediaan fasilitas yang 
kurang memadai akan menyebabkan pengelolaan arsip menjadi 
kurang optimal. 
d. Petugas Kearsipan di Kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional DIY 
      Berdasarkan dari data yang diperoleh, petugas kearsipan atau 
arsiparis yang ada di kantor BKKBN Provinsi DIY dalam bidang 
pendidikan belum sesuai karena arsiparis bukan dari latar belakang 
pendidikan khusus kearsipan, akan tetapi arsiparis sudah cukup 
mengerti dan paham mengenai ruang lingkup kearsipan, hal ini 
dikarenakan kedua arsiparis sudah mengikuti diklat tentang 
kearsipan.  
      Aspek ketelitan yang dimiliki petugas kearsipan di kantor 
BKKBN Provinsi DIY sudah cukup baik, hal ini karena petugas 
sudah dapat membedakan kode-kode untuk tiap-tiap surat, 
pengklasifikasian surat dengan benar, mendeskripsikan surat dalam 
kartu kendali lembar pengantar dengan benar dan dapat membuat 
daftar arsip serta jadwal retensi arsip meskipun penyusutan sendiri 
belum berjalan optimal. Aspek pembuatan daftar arsip dan jadwal 
retensi arsip hanya satu orang yang dapat melakukannya, 
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sedangkan petugas arsip yang lain belum pernah melakukan hal 
tersebut. Petugas kerarsipan di kantor BKKBN Provinsi DIY 
dalam hal kecekatan untuk penemuan kembali arsip yang telah 
disimpan masih belum optimal,  arsiparis dapat menemukan 
kembali arsip yang telah disimpan dengan waktu rata-rata 5 menit. 
Sedangkan standar penemuan kembali arsip menurut The Liang 
Gie yaitu satu menit. 
      Ruang kerja arsiparis bersih akan tetapi masih ada arsip yang 
diletakkan pada kolong meja.  Terdapat satu komputer pada salah 
satu meja arsiparis. 
e. Lingkungan Kerja di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Lingkungan kerja merupakan hal yang juga harus diperhatikan, 
karena lingkungan kerja merupakan salah satu penentu tingkat 
kinerja petugas kearsipan. Lingkungan kerja yang nyaman, 
terhindar dari kebisingan membuat pegawai maupun petugas 
kearsipan lebih tenang dan nyaman dalam bekerja. 
      Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan dengan 
pengukuran suhu ruang kerja sebanyak 3 kali diperoleh hasil 
bahwa suhu di ruang kerja rata-rata sebesar    C/   F 
kelembapan 74%, sedangkan suhu lingkungan kerja yang ideal 
menurut pendapat The Liang Gie yaitu    C atau sama dengan 
   F. Suhu udara yang belum terkontrol dengan baik, terlalu 
dingin maupun terlalu panas membuat petugas kearsipan tidak 
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nyaman dalam bekerja, sehingga aspek ini dapat mempengaruhi 
tingkat kinerja petugas kearsipan. Apabila udara terlalu panas 
maka akan membuat petugas arsip merasa mudah mengantuk, 
kondisi badan cepat lelah dan kurang bersemangat dalam bekerja. 
Suhu udara juga berpengaruh terhadap arsip-arsip yang disimpan, 
suhu yang tidak stabil mengakibatkan arsip berjamur dan lapuk 
apabila di simipan pada jangka waktu yang lama. 
      Selain itu penggunaan warna yang tepat akan memberikan 
pengaruh positif terhadap kinerja petugas kearsipan. Warna 
dinding yang digunakan di kantor BKKBN Provinsi DIY yaitu 
berwarna kuning gading, warna ini membuat ruangan cukup terang 
dan memberikan kesan kelembutan. Pencahayaan di ruang kerja 
berasal dari lampu dan masuknya cahaya sinar matahari yang 
cukup, meskipun lampu yang menyala hanya 7 buah dengan daya 
40watt atau sama dengan 20 footcandle sedangkan pencahayaan 
yang ideal untuk pekerjaan arsip yaitu berkisar 30 footcandle.  
      Aspek kebersihan lingkungan kerja sudah cukup baik, karena 
pada ruang kerja dibersihkan setiap hari oleh cleaning service atau 
petugas kebersihan. Sedangkan untuk kerapian ruang kerja cukup 
tertata rapi, akan tetapi masih terdapat arsip yang menumpuk di 
lantai dan di kolong meja. Sedangkan untuk TU bidang masih ada 
yang terlihat belum tertata rapi, buku-buku, arsip, alat tulis 
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berantakan di atas meja kerja, hal ini karena belum terdapatnya 
almari tersendiri untuk menata.  
f. Peminjaman Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
      Peminjaman arsip harus dilakukan dengan peraturan atau 
prosedur standar peminjaman agar arsip dapat diketahui 
keberadaannya sehingga arsip dapat terjaga dan tidak hilang. Arsip 
yang dipinjam hendaknya dilakukan pencatatan pada buku 
peminjaman arsip sebagai bukti peminjaman, dan juga untuk 
mengetahui siapa yang meminjam, kapan dilakukan peminjaman, 
jangka waktu peminjaman, dan kapan arsip tersebut harus 
dikembalikan. Peminjaman arsip harus sesuai dengan prosedur 
yang berlaku di masing-masing organisasi atau instansi.  
      Berdasarkan data yang diperoleh dari hasil penelitian, 
peminjaman arsip di kantor BKKBN Provinsi DIY hanya untuk 
kalangan intern dan peminjaman arsip belum terstandar dengan 
baik. Peminjaman arsip hanya dilakukan secara verbal, tidak 
terdapat kartu pinjam arsip merupakan salah satu masalah dalam 
pelaksanaan peminjaman arsip. Keadaan yang demikian 
mengakibatkan arsip yang dipinjam tidak dapat terkontrol dari 
segia keamanan arsip. Permasalahan tersebut dikarenakan belum 
ada prosedur atau pedoman untuk peminjaman arsip di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY.  
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g. Pemeliharaan  dan Pengamanan Arsip Dinamis di Kantor 
BKKBN Provinsi DIY       
      Berdasarkan data penelitian yang diperoleh, dalam pelaksanaan 
pemeliharaan dan pengamanan arsip di kantor BKKBN Provinsi 
DIY, upaya yang dilaksanakan untuk pemeliharaan yaitu 
membersihkan arsip dinamis aktif dengan kemoceng dalam jangka 
waktu yang tidak ditentukan dan tidak secara berkala, padahal 
pmbersihan yang baik yaitu menggunakan vaccum cleaner agar 
debu dan kotoran hilang, sangat tidak efektif apabila pembersihan 
arsip hanya dilakukan dengan kemoceng maupun membersihkan 
ruangan arsip menggunakan sapu karena kotoran dan debu hanya 
berpindah tempat sehingga kotoran dan debu dapat kembali 
mengotori arsip. Arsip yang kotor dan berdebu sangat rentan 
terhadap perusak arsip sehingga nilai arsip dapat menurun.  
Sedangkan untuk arsip dinamis inaktif tidak dilakukan 
pemeliharaan khusus terhadap arsip. Kanferisasi maupun usaha 
pemeliharaan agar arsip tetap awet misalnya pemeliharaan dengan 
bahan kimia agar arsip terhindar dari organisme perusak arsip, 
serta fumigasi belum dilaksanakan. Seharusnya setiap enam bulan 
sekali ruang penyimpanan hendaknya disemprot dengan racun 
serangga seperti dieldrin, pryethrum dan diberi kapur barus yang 
digunakan untuk mencegah serangga. Fumigasi hendaknya 
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dilakukan agar arsip terhindar dari kutu buku sehingga nilai guna 
arsip dan keawetan arsip terjaga. 
      Arsip yang disimpan hanya dimasukkan dalam stopmap, 
ditumpuk, dan diikat menjadai satu dengan tali rafia,  sehingga 
dapat dilihat dari segi keamanan dan tingkat keawetan arsip masih 
kurang. Terdapat boks arsip akan tetapi belum dimanfaatkan 
dengan baik. Suhu ruang penyimpanan     /   F dengan 
kelembapan udara 71%, sedangkan suhu yang baik untuk ruang 
penyimpanan arsip yaitu berkisar      sampai dengan      atau 
berkisar      sampai dengan     , kelembapan udara berkisar 
50% sampai dengan 60%. Suhu yang tidak terkontrol dapat 
mengakibatkan tingkat keawetan arsip menurun karena tidak 
tersedianya Air Conditioning (AC) sebagai alat pengontrol suhu 
udara.  Dari segi kebersihan juga masih belum optimal, lantai pada 
ruang penyimpanan arsip hanya di sapu oleh petugas kebersihan 
tidak secara berkala dan tidak tersedianya vaccum cleaner, serta 
arsip yang disimpan berdebu.  Sedangkan untuk pengamanan 
seperti alat pemadam kebakaran, alat pendeteksi api belum 
tersedia, pengamanan arsip hanya dengan menyimpan pada gudang 
dan dikunci.  
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h. Penyusutan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
            Berdasarkan data penelitian yang telah didapatkan, bahwa 
kegiatan penyusutan arsip di kantor BKKBN Provinsi DIY belum 
dilaksanakan secara optimal, penyusutan yang dilaksanakan hanya 
mengurangi jumlah arsip yang memiliki nilai kegunaan sangat 
terbatas dengan cara menjual, misalnya surat undangan, surat rapat. 
Sebaiknya penyusutan dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu 
pencacahan, pembakaran, pemusnahan kimiawi maupun 
pembuburan sehingga nilai guna yang terkandung dalam arsip 
dapat terjaga. Untuk arsip kepegawaian dan keuangan belum 
dilakukan penyusutan. Pemindahan dilakukan karena bencana alam 
gempa yang terjadi pada tahun 2006. Pemindahan ini dilaksanakan 
oleh tukang bangunan, dan bukan arsiparis yang menangani secara 
langsung.  
      Arsip yang terus bertambah tanpa adanya penyusutan akan 
berakibat penumpukan arsip di ruang penyimpanan arsip sehingga 
akan menghambat pengelolaan arsip, baik untuk pemeliharaan 
arsip, jumlah fasilitas yang ada, dan yang paling utama 
menghambat penemuan kembali arsip apabila sewaktu-waktu 
dibutuhkan. Sebaiknya dilakukan penilaian terhadap arsip yang 
disimpan sehingga dengan diadakannya penilaian dapat 
mengetahui batas nilai guna arsip, dengan begitu dapat dilakukan 
penyusutan terhadap arsip yang memang sudah harus disusutkan 
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sehingga tidak terjadi penumpukan arsip. Kegiatn penilaian dan 
penyusutan arsip dapat berjalan dengan didasari kerjasama yang 
baik dari petugas arsip lain dan juga masing-masing bidang. 
Baiknya sebelum dilakukan penyusutan, dibuatlah berita acara 
untuk mengetahui jadwal kegiatan penyusutan. 
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
      Berdasarkan hasil penelitan dan pembahasan yang telah diuraikan pada 
bab sebelumnya dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip dinamis 
belum optimal dikarenakan sebagai berikut : 
1. Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY belum 
dilaksanakan dengan optimal khususnya pada aspek pengurusan surat 
masuk, sisitem penyimpanan arsip dinamis, peminjaman dan 
penemuan kembali arsip dinamis, pemeliharaan dan pengamanan arsip 
dinamis, penyusutan arsip dinamis. Pengelolaan arsip dinamis di 
Kantor BKKBN Provinsi DIY antara lain : 
a. Pengurusan surat masuk di Kantor BKKBN Provinsi DIY belum 
dilaksanakan dengan tepat karena belum melaksanakan penyortiran 
surat.  
b. Sistem penyimpanan arsip dinamis belum diterapkan dengan 
optimal di masing-masing bidang. 
c. Peminjaman arsip dinamis belum menggunakan prosedur yang 
tepat dan benar. 
d. Penemuan kembali arsip yang disimpan masih membutuhkan 
waktu yang cukup lama yaitu berkisar lima menit. 
e. Pemeliharaan dan pengamanan arsip dinamis belum dilaksanakan 
dengan optimal. 
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f. Proses penyusutan arsip dinamis belum dilaksanakan sesuai 
dengan prosedur yang tepat dan benar. 
2. Hambatan Dalam Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor BKKBN 
Provinsi DIY 
a. Fasilitas kearsipan yang belum memadai, kurangnya jumlah alat 
penyimpanan arsip yang berupa filling cabinet, rak arsip. Ruang 
penyimpanan yang belum sesuai standar, karena tidak dilengkapi 
dengan Air Conditioning (AC),  alat pemadam kebakaran, fire 
alarm system, alat pengukur suhudan kelembaban udara, ventilasi 
tidak dipasang jaring kawat halus 
b. Kurangnya jumlah arsiparis dari segi kualitas dan kuantitas. Dari 
segi kualitas kedua arsiparis bukan berlatar belakang pendidikan 
kearsipan, petugas arsiparis pada TU bidang belum mengikuti 
diklat kearsipan. Dari kuantitas hanya satu orang arsiparis yang 
aktif menganani arsip dinamis. 
c. Masih banyak TU bidang yang belum memiliki fasilitas 
penyimpanan arsip yang berupa filing cabinet, sehingga arsip 
hanya di masukkan dalam map odner dan ada pula yang 
memasukkan dalam map jepit oleh karena itu arsip belum dapat 
disimpan dengan baik. 
d. Penemuan kembali arsip dinamis memerlukan waktu yang cukup 
lama yaitu rata-rata lima menit. 
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e. Pemeliharaan dan pengamanan arsip dinamis belum dilaksanakan 
secara optimal. 
f. Kegiatan penyusutan belum dilaksanakan secara optimal dan 
belum sesuai dengan standar penyusutan arsip. 
B. Implikasi  
      Berdasarkan pembahasan dan kesimpulan pada bagian sebelumnya, 
maka dapat dijabarkan implikasi sebagai berikut : 
1. Penggunaan sistem pokok masalah berdasarkan kode klasifikasi 
sebagai sistem penyimpanan arsip di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
cocok digunakan akan tetapi dalam penerapannya masih belum 
optimal. Sistem ini cocok karena dalam penyelenggaraan kegiatan 
pekerjaan selalu dihadapkan pada masalah-masalah dalam bidang 
pemerintahan yang begitu kompleks, sehingga surat-surat yang ada 
terdiri dari berbagai macam perihal surat. Sistem ini juga dapat 
membantu dalam penyimpanan dan penemuan kembali surat, 
karena sudah terdapat pedoman tertulis mengenai kode-kode dalam 
penyimpanan surat. 
2. Pemilihan asas gabungan atau kombinasi sentralisasi-desentralisasi 
dalam pengelolaan arsip dinamis di Kantor BKKBN Provinsi DIY 
cocok diterapkan oleh instansi pemerintahan yang memiliki 
beberapa unit kerja karena setiap unit kerja memiliki spesifikasinya 
masing-masing sehingga akan memudahkan penyelenggaraan 
penyimpanan arsip. 
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C. Saran 
      Berdasarkan pembahasan dan kesimpulan pada bagian sebelumnya, 
maka dapat diberikan saran sebagai berikut : 
1. Kantor BKKBN Provinsi DIY perlu mengadakan pelatihan atau diklat 
mengenai kearsipan bagi petugas kearsipan dan pegawai secara 
keseluruhan, hal ini dilakukan agar setiap petugas yang menangani 
arsip di tiap bidang dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik dan 
sesuai sehingga memperlancar pengelolaan arsip dinamis. 
2. Kantor BKKBN Provinsi DIY perlu menambah fasilitas untuk 
mendukung kegiatan pengelolaan arsip, seperti lemari arsip, filing 
cabinet, map gantung dan rak arsip pada setiap bidang, sehingga 
kegiatan pengelolaan arsip dapat lebih optimal. Hal ini dapat dilakukan 
dengan mengajukan proposal untuk pengadaan fasilitas arsip. 
3. Penggunaan boks arsip untuk penyimpanan arsip dinamis inaktif 
sehingga arsip terjaga dari debu, serta penataan penyimpanan arsip 
lebih rapi agar lebih mudah dalam penemuan kembali arsip. 
4. Kantor BKKBN Provinsi DIY perlu membuat prosedur standar atau 
peraturan untuk peminjaman arsip. 
5. Pemeliharaan perlu dilakukan secara berkala dan di jadwal, dengan 
adanya jadwal pemeliharaan arsip dinamis secara teratur maka arsip 
dinamis yang disimpan dapat terjaga dari faktor perusak arsip sehingga 
arsip lebih awet dan juga ruang penyimpanan arsip lebih nyaman dan 
bersih. 
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6. Kantor BKKBN Provinsi DIY perlu melakukan kegiatan penilaian 
arsip pada tiap-tiap bidang untuk selanjutnya dilaksanakan penyusutan 
sehingga tidak terjadi penumpukan arsip dinamis di masing-masing 
bidang. 
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1. PEDOMAN OBSERVASI 
2. PEDOMAN WAWANCARA 
3. TRANSKRIP OBSERVASI 
4. TRANSKRIP WAWANCARA 
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PEDOMAN OBSERVASI 
 
NO. ASPEK INDIKATOR KET. 
1. Sistem 
Penyimpanan 
a. Sistem penyimpanan 
yang tertera pada 
boks arsip sesuai 
dengan kode 
klasifikasi yang 
ditentukan 
 
 
b. Sistem penyimpanan 
yang tertera pada 
guide sesuai dengan 
kode klasifikasi yang 
ditentukan 
 
2. Fasilitas 
Kearsipan  
a. Kondisi rak arsip  
b. Jumlah seluruh rak 
arsip 
 
c. Rak terbuat dari 
besi/baja 
 
d. Rak terbuat dari 
kayu 
 
144 
 
e. Jumlah seluruh boks 
arsip 
 
f. Boks arsip terbuat 
dari karton dan 
mempunyai lubang 
sirkulasi untuk 
ukuran kecil 
berdiameter 2cm, 
besar 3cm 
 
g. Ukuran boks arsip 
kecil (37x9x27cm) 
 
h. Ukuran boks arsip 
besar (27x19x27cm) 
 
i. Almari arsip dari 
besi/baja 
 
j. Mesin penghancur 
kertas 
 
k. Stopmap   
l. Stopmap jepitan/ 
Snelhecter 
 
m. Map tebal/map 
besar/ map odner 
 
n. Jumlah seluruh  
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stopmap 
o. Folder   
p. Filing cabinet dari 
logam 
 
q. Rotary filing  
r. Mesin ketik  
s. Komputer   
t. Tersedia kartu 
indeks, agenda, dan 
kartu kendali  
 
3. Ruang 
Penyimpanan 
Arsip Dinamis 
Inaktif 
a. Lokasi ruangan  
b. Kondisi ruangan 
penyimpanan 
 
c. Ketersediaan alat 
pemadam kebakaran 
 
d. Ketersediaan alat 
pendeteksi api/asap 
(fire/ smoke alarm 
system) 
 
e. Pencahayaan berasal 
dari lampu dan 
masuknya sinar 
matahari 
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f. Sirkulasi udara  
g. Penggunaan AC (air 
conditioning) 
 
h. Tersedianya alat 
pengukur  suhu dan 
kelembaban udara 
(termohigrometer) 
 
i. Suhu ruangan    C-
   C 
 
j. Penempatan unit rak  
k. Kebersihan ruangan  
l. Kebersihan arsip  
4.  Pegawai 
Kearsipan 
a. Kondisi ruang kerja  
arsiparis tertata 
dengan rapi 
 
b. Pendidikan terakhir 
minimanl DIII 
khusus kearsipan 
 
c. Menata arsip yang 
akan dimasukkan 
kedalam filling 
cabinet  dengan rapi 
 
d. Dapat  
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mendeskripsikan 
arsip ke dalam kartu 
kendali, lembar 
pengantar 
e. Dapat mencatat 
arsip dinamis aktif 
dalam buku agenda, 
dan buku ekspedisi 
dengan benar 
 
f. Dapat menemukan 
kembali arsip yang 
telah disimpan 
kurang lebih satu 
menit 
 
g. Dapat menyusun 
daftar arsip 
 
h. Dapat menyusun 
daftar pertelaan/ 
retensi arsip 
 
5. Lingkungan 
Kerja 
a. Suasana kerja  
b. Lingkungan kerja  
c. Ketersediaan AC  
d. Suhu ruangan  
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e. Ruang kerja 
menjadi satu 
dengan ruang 
penyimpanan arsip 
dinamis  
 
f. Kebersihan ruang 
kerja 
 
g. Cahaya penerangan  
h. Warna dinding  
6.  Fasilitas 
Pemeliharaan 
Arsip 
a. Tersedia vacuum 
cleaner 
 
b. Tersedia 
kanfer/kapur barus 
 
c. Tersedia bahan 
kimia pembasmi 
serangga, misalnya 
DDT, pryethrum, 
ataupun baygon, 
dieldrin 
 
d. Paperclip/penjepit 
anti karat terbuat 
dari plastik 
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PEDOMAN WAWANCARA 
1. Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
2. Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
3. Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing bagian? 
4. Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
5. Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
6. Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip sebagai 
pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
7. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
8. Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
9. Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
10. Mengapa menggunakan asas tersebut? 
11. Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk maupun 
surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
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12. Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
13. Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
14. Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan arsip 
dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
15. Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara berkala? 
16. Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
17. Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
18. Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara dan 
merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
19. Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) pelaksanaan 
pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
20. Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
21. Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan terhadap 
arsip yang disimpan? 
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22. Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan arsip di 
kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
23. Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
24. Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
25. Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian pengelolaan arsip 
pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
26. Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang kearsipan 
untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
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TRANSKRIP OBSERVASI 
  
NO. ASPEK INDIKATOR KET. 
1. Sistem 
Penyimpanan 
a. Sistem penyimpanan 
yang tertera pada 
boks arsip sesuai 
dengan kode 
klasifikasi yang 
ditentukan 
Belum sesuai dengan kode 
klasifikasi karena boks arsip 
kosong belum dimanfaatkan 
untuk penyimpanan arsip. 
 
b. Sistem penyimpanan 
yang tertera pada 
guide sesuai dengan 
kode klasifikasi yang 
ditentukan 
Sistem penyimpanan dengan 
menggunakan kode 
klasifikasi sudah sesuai 
dengan yang tertera pada 
guide 
2. Fasilitas 
Kearsipan  
a. Kondisi rak arsip Rak arsip dalam kondisi baik 
b. Jumlah seluruh rak 
arsip 
 8 buah (7 buah di ruang 
penyimpanan, 1 buah di TU 
bidang) 
c. Rak terbuat dari 
besi/baja 
Tidak tersedia  
d. Rak terbuat dari 
kayu 
8 rak  
153 
 
e. Jumlah seluruh boks 
arsip 
40 boks, 7 bok dalam 
kondisi lapuk 
f. Boks arsip terbuat 
dari karton dan 
mempunyai lubang 
sirkulasi untuk 
ukuran kecil 
berdiameter 2cm, 
besar 3cm 
 Terdapat boks arsip kecil 
Boks kecil berdiameter 2cm 
dalam kondisi kosong 
g. Jumlah boks arsip 
kecil (37x9x27cm) 
Jumlah boks kecil 80 boks 
h. Boks arsip besar 
(27x19x27cm) 
Tidak tersedia   
i. Jumlah almari arsip 
dari besi/baja 
1 buah  
j. Mesin penghancur 
kertas 
Tidak tersedia 
k. Jumlah stopmap 
biasa 
1422 buah 
l. Jumlah stopmap 
jepitan/ snelhecter 
72 buah 
m. Jumlah map 
tebal/map besar/map 
18 buah 
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odner  
n. Jumlah seluruh 
stopmap 
1512 buah 
o. Jumlah folder  575 buah 
p. Jumlah filing cabinet 
dari logam 
2 buah 
q. Rotary filing Tidak tersedia 
r. Jumlah komputer  6 buah 
s. Tersedia kartu 
disposisi, buku 
agenda, dan kartu 
kendali  
Tersedia pada tiap bidang. 
3. Ruang 
Penyimpanan 
Arsip Dinamis 
Inaktif 
a. Lokasi ruangan Berada di belakang ruang 
Sekretariat bersebelahan 
dengan ruang bidang 
ADPIN 
b. Kondisi ruangan 
penyimpanan 
Ruang penyimpanan dalam 
kondisi kotor, 
c. Ketersediaan alat 
pemadam kebakaran 
Tidak tersedia 
d. Ketersediaan alat 
pendeteksi api/asap 
(fire/ smoke alarm 
Tidak tersedia 
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system) 
e. Pencahayaan berasal 
dari lampu dan 
masuknya sinar 
matahari 
Ruang penyimpanan gelap, 
sinar matahari tidak dapat 
masuk serta tidak terpasang 
penerangan dari lampu 
f. Sirkulasi udara Terdapat 12 ventilasi udara 
g. Penggunaan AC (air 
conditioning) 
Tidak tersedia 
h. Tersedianya alat 
pengukur  suhu dan 
kelembaban udara 
(termohigrometer) 
Tidak tersedia 
i. Suhu ruangan    C-
   C 
Rata-rata suhu  
   C/   F, kelembapan 
71% 
j. Penempatan unit rak Berdempet menempel pada 
tembok, dan saling 
berhadapan 
k. Kebersihan ruangan Ruang penyimpanan kotor 
l. Kebersihan arsip Arsip berdebu dan berayap 
4.  Pegawai 
Kearsipan 
a. Kondisi meja 
arsiparis tertata 
dengan rapi 
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b. Pendidikan terakhir 
minimanl DIII 
khusus kearsipan 
 
c. Menata arsip yang 
akan dimasukkan 
kedalam filling 
cabinet  dengan rapi 
 
d. Dapat 
mendeskripsikan 
arsip ke dalam 
kartu kendali, 
lembar pengantar 
 
e. Dapat mencatat 
arsip dinamis aktif 
dalam buku 
agenda, dan buku 
ekspedisi dengan 
benar 
 
f. Dapat menemukan 
kembali arsip yang 
telah disimpan 
kurang lebih satu 
menit 
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g. Dapat menyusun 
daftar arsip 
 
h. Dapat menyusun 
daftar pertelaan/ 
retensi arsip 
 
5. Lingkungan 
Kerja 
a. Suasana kerja Susana kerja cukup kondusif 
b. Lingkungan kerja Lingkungan kerja berada 
pada tepi jalan raya 
c. Ketersediaan AC 
(air conditioning) 
Terdapat 3 buah di bidang 
sekretariat 
d. Suhu ruangan Rata-rata    C/   F, 
kelembapan 74% 
e. Ruang kerja 
menjadi satu 
dengan ruang 
penyimpanan arsip 
dinamis  
Seluruh bidang 
penyimpanan arsip dinamis 
menjadi satu dengan ruang 
kerja, baik arsip aktif 
maupun inaktif, karena 
belum ada penilaian dan 
penyerahan arsip inaktif 
pada arsiparis. 
f. Kebersihan ruang 
kerja 
Ruang kerja bersih, karena 
disapu setiap hari oleh 
cleaning service 
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g. Cahaya penerangan Dari jendela 26 buah 
berukuran 100cmx70cm, 
lampu 40 watt 7 buah 
h. Warna dinding Kuning gading 
6.  Fasilitas 
Pemeliharaan 
Arsip 
a. Ketersediaan 
vacuum cleaner 
Tidak tersedia 
b. Ketersediaan 
kanfer/kapur barus 
Tidak tersedia 
c. Tersedia bahan 
kimia pembasmi 
serangga, misalnya 
DDT, pryethrum, 
ataupun baygon, 
dieldrin 
Tidak tersedia 
d. Paperclip/penjepit 
anti karat terbuat 
dari plastik 
Paperclip terbuat dari logam 
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Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak SHN 
Jabatan : Kasubag umum dan humas 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Visinya baca di depan halaman kantor ada mbak, nah itu 
penduduk tumbuh seimbang 2015, misinya mewujudkan 
pembangunan berwawasan kependudukan dan mewujudkan 
keluarga kecil bahagia sejahtera”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “BKKBN ini terdiri dari 6 kepala bidang dan 20 kepaba seksi, ada 
bidang sekretariat, ada bidang KBKR, bidang KSPK, bidang 
ADPIN, bidang DALDUK, bidang LATBANG”.  
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak SHN : “Begini mbak, di BKKBN kan ada 6 bidang itu seksinya banyak, 
kalau diuraikan satu persatu nanti susah, soalnya ada masing-
masing lagi, ada 20 seksi susah menjelaskannya”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Langsung dibawah sekretariat yaitu bagian fungsional 
pertanggungjawaban langsung pada sekretariat, langsung pada 
arsiparis”. 
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Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Pak PMJ nanti yang tahu, langsung ke teknisnya yang 
menangani fungsional”. 
Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip 
sebagai pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SHN : “Ada, ada petunjuk teknisnya, nanti langsung tanya saja sama 
arsiparisnya”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis 
inakttif di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Sistem penyimpanan arsip sebenarnya sudah ada 
penyimpanannya khusus, ruangnya tertutup, nah kuncinya tidak 
ada di saya, saya tidak ikut campur tapi saya hanya memfasilitasi 
baik pengadaan maupun perawatannya sudah dibuatkan kotak 
masing-masing, misalnya file tentang apa sudah ada”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak SHN : “Untuk keamanan arsip”. 
Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SHN : “Asas keamanan”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut?  
Bapak SHN : “Ya untuk keamanan arsip mbak”. 
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Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Memasukkan surat ada namanya itu pake kartu kendali, ada 
pemilahan surat, kan surat itu di bagi per jenisnya ya ada surat 
penting, surat tidak penting, surat rahasia, surat penangananya lama 
atau mendesak. Kalau mendesak kita buatkan kartu kendali nah 
nanti naik ke kepala, langsung ke bidang atau seksi apa yang dituju 
mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Itu sebenarnya ke tangan teknis ke pak PMJ surat itu 
penanganananya independen”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Sehausnya kan untuk peminjaman arsip harus pake surat 
peminjaman, nanti bisa disetujui atau tidak, tujuannya untuk apa, 
kebutuhannya apa kalau ada surat kan jadi enak untuk apa 
dipinjam, kapan dipinjam, kapan dikembalikan, jenis surat/arsip 
apa yang dipinjam, tapi kalau di sini untuk pedoman tertulisnya 
belum ada mbak”. 
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan 
arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Mestinya satu ruangan kelembaban terjaga, tidak terlalu lembab 
maupun panas sekali, ada rak, almari dan sebagainya tergantung 
162 
 
kebutuhan surat, kalau surat penting kami simpan pada tempat yang 
aman”. 
Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara 
berkala? 
Bapak SHN : “Semantara saat ini sudah cukup, artinya fasilitas sudah 
memadai”. 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Bapak SHN : “Sudah punya tempatnya di belakang mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Arsip itu dibuat kode-kodenya disini ada disimpan dalam file, ya 
tinggal dibuka filenya kodenya saja nanti kan ketemu, katakanlah 
tanggal 10 April 2010 nah nanti dibuka selesai itu ada tempatnya 
tadi yang ada di pojok filing itu lo mbak, kalau disitu kan lebih 
cepat”. 
Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara 
dan merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Ditempatkan pada ruangan yang tertutup, dengan kelembaban 
dan kemampuan kertas itu sendiri. Biasanya ya dibersihkan sama 
petugas kebersihannya mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) 
pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif 
pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
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Bapak SHN : “Sebenarnya pemeliharaan arsip kalau dulu kan 10 tahun kalau 
sekarang 4tahun sudah cukup, suratnya sudah dihapus, kalau ada 
pemeriksaan kaya tadi langsung dihapus gak papa”. 
Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SHN : “Ya tadi, ditempatkan di ruangan yang aman”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
Bapak SHN : “Saya selama 3th disubbag umum dan humas belum pernah mbak. 
Nanti tanya langsung saja sama arsiparisnya biar lebih jelas”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan 
arsip di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Dalam langkah-langkah itu arsip dipilah-pilah periodik tahun, 
arsip yang sudah kadaluarsa tadi sisusutkan dengan membuat berita 
acara penyusutan, tapi ya itu bidang-bidang belum ada yang 
menyerahkan”.  
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “2 orang, pak PMJ dan pak BDRI, Sknya sudah arsiparis mbak”. 
Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SHN : “Kurang lebih 50tahun”. 
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Peneliti : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian 
pengelolaan arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SHN : “Semuanya dari SLTA”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak SHN : “Sudah berulang-ulang, sudah lebih dari 5 kali, hampir setiap 
tahun, petugas yang melakukan diklat gantian mbak, arsiparis itu 
yang ikut diklat, nah diklatnya langsung ke pusat mbak di Jakarta”. 
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Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak PMJ 
Jabatan : Arsiparis 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Cari di laporan aja mbak, di perpustakaan ada”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Terdiri dari 5 bidang, sedangkan arsiparis berada pada jabatan 
fungsional”. 
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak PMJ : “Bentar tak carikan di file saya, tapi ini khusus di bagian 
sekretariat mbak”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Sebenarnya semua bagian megelola tapi pusatnya ada di bagian 
sekretariat, yang menangani arsiparis mbak”. 
Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Arsip dinamis aktif dan inaktif”. 
Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip 
sebagai pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor 
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Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak PMJ : “Ada, karena kita orang pusat jadi memakai pedoman dari pusat 
Jakarta, bukan DIY lagi nah pedomannya sebentar saya carikan 
dulu, kalau UU nya pakai UU No. 43 tahun 2009 dari ANRI itu 
lo”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis 
inakttif di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Pakai pokok masalah, kodenya pakai huruf dan angka mbak” 
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak PMJ : “Karena pedoman yang dipakai di pusat, dipenentuan pokok 
masalah menurut pedoman, dipakai klasifikasi BKKBN itu huruf 
dan angka, huruf itu untuk pokok masalah, angka untuk 
masalahnya, dan angka pengolah”. 
Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak PMJ : “Pakai asas sentralisasi dan desentralisasi, aktif di pengolah yang 
inaktif di sentral nanti disimpan di gudang itu mbak”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Bapak PMJ : “Untuk keperluan organisasi yang membuat aturan BKKBN pusat 
mbakm kita tinggal melaksanakan, tapi kalau di PEMDA semua 
pakai sistem ganda”. 
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Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Untuk surat masuk surat diterima di terliti, dikelompokkan 
kemudian mencatat surat di lembar pengantar, didisposisi, 
disampaikan pada pimpinan, selanjutnya menerima surat yang 
didisposisi dari pimpinan, menditribusikan surat pada bidang yang 
dituju. 
Surat di konsep oleh pengolah surat, surat diterima Tu pengolah (Tu bidang) 
diserahkan pada pimpinan unit untuk diteliti kembali di Tu 
pengolah, sampaikan kepala, kalau ada perbaikan diberikan lagi ke 
unit pengolah, tanda tangan kepala, ke unit kearsipan kasih 
no.tanggal, dikirm langsung dari bidang”.  
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Mendeskripsikan pake pokok masalah mbak, misalnya 
undangan, nah nanti di liat undangan itu masalahnya apa ada 
undangan rapat, orientasi, kan macem-macem, kalau mengindeks 
itu pake pokok masalah juga, kalau bahasa saya istilahnya kata 
tangkap, biasanya dalam bentuk daftar. Untuk jadwal retensi atau 
pertelaan itu sesuai pedoman, awalnya kan diidentifikasi suratnya. 
Tapi ya itu mbak gak jalan”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Sebetulnya kalau dulu di kepegawaian, kalau minjam dari 
peminjam mengajukan minjam, dulu saya pakai guide outside, kalu 
dulu pakai buku pinjaman, pakai outside, pake daftar arsip, la kalau 
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sekarang ndak mbak, soalnya ya karena belum ada pedoman untuk 
peminjaman arsip mbak BKKBN sini belum ada”.  
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan 
arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Yang gak ada itu boks surat, disini di ganti kotak plastik mbak 
nanti kalau sudah penuh di ambil disimpan di meja kerja saya. 
Map, pakai buku agenda, file gantung, guide, disposisi, kartu 
kendali, lambar pengantar, filing cabinet, lemari besi, rak arsip, 
boks arsip. Yang rak sama boks nya itu ada tapi tidak dipakai”. 
Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara 
berkala? 
Bapak PMJ : “Kalau seperti ini kan sudah terpenuhi sebenarnya, tinggal 
dioptimalkan saja, meja ada, filing cabinet ada, map gantung ada”.  
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Bapak PMJ : “Punya dibelakang, untuk arsip inaktif itu isinya arsip keuangan, 
kepegawaian. Tempat penyimpanan arsip aktif di tiap unit 
pengolah”. 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Penemuan kembali ya langsung guide nya biasanya ya 3-4 menit, 
karena kalau sudah di guide  gak urut misalnya 2010, ya 
dimasukkan di 2010, ya kita mencarinya itu idealnya itu ketika 
saya di kepegawaian saya bisa sesuai idealnya”. 
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Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara 
dan merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Belum pernah, langsung disimpan, untuk pembersihan kan per 
unit, kalau saya pakai sulak, kapur barus juga tidak pakai”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) 
pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif 
pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Kalau perawatan selama masih aktif dipengolah, paling gampang 
menghindari kerusakan itu satu ditempatkan ditempat aman, 
disimpan di map, pembersihan dari debu, menghindari dari 
tumpahan-tumpahan apa yang ada di meja mungkin ada minuman, 
tinta, sebetulnya disesuaikan dengan jangka waktunya itu, untuk 
jangka waktu perawatan melihat kondisi arsip. Biasanya 
kecelakaaan ketumpahan wedang itu lo mbak. 
Kalau inaktif ya hampir sama, kalau kita kan penempatannya di boks, karena kita 
tidak ada map khusus, belum pernah diberi obat-obatan juga mbak. 
Kan BKKBN sebagai pengolah saja mbak”. 
Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak PMJ : “Hampir sama juga dimasukkan  di filing, ditempatkan di tempat 
yang aman, kalau nyuri ya gak mungkin ya paling ya itu di hindari 
dari sinar matahari, kebocoran”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
170 
 
Bapak PMJ : “Belum pernah dilakukan, yang retensinya pendek-pendek di 
bidang, TU bidang belum mengembalikan ke unit kearsipan. Tapi 
kalau yang kepegawaian sudah saya buat daftar retensinya. Surat 
yang menyimpan tetap penciptanya, pengolah surat 
bertanggungjawab menyimpan sampai batas retensi. Soalnya dari 
TU bidang juga belum melakukan penilaian, apalagi menyerahkan 
sama saya, dulu sudah diberikan surat berita acara buat 
menyerahkan arsip yang inaktif, tapi sampai sekarang belum ada 
yang menyerahkan mbak, paling ya bagian sekretariat saja”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan 
arsip di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Karena kita belum pernah melaksanakan ya belum, kalau 
memilah-milah sudah pernah, menyortir sudah, sebelum 
penyusutan kan sebelumnya ada penilaian. Sebenarnya kalau 
mengenai penyusutan ngerti prosedurnya, dibuat daftar, disortir 
kita masukkan di record center,  tinggal liat boks, misal boks 2010 
berarti retensi cuma 2 tahun, tinggal buat daftar usul musnah, 
mangajukan di kepala tapi kalau seperti itu melaksanakannya susah 
mbak, sudah pernah dulu saya buat berita acara untuk tiap bidang 
menyerahkan arsip yang sudah jatuh tempo tapi ya itu mbak gak 
ada yang menyerahkan ke saya”.  
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Arsiparis 2, pengelolanya ada 5, TU bidang sebagai pengelola 
tiap bidang, cuma pusing disitu mbak tidak ada standar pendidikan 
di tiap TU bidangnya itu. Kan yang dikelola BKKBN banyak misal 
media baru itu elektronik juga punya, tapi caranya nyimpen cuma 
petugas sana, tentunya personal yang mengelola arsip harusnya 
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tahu, tapi ya itu yang penting jalan, kalau gak paham mau 
dipahamkan susah, misal petugas perpus kalau di didik sebenarnya 
mudah, tapi untuk menjadikan pustakawan itu yang susah”. 
Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak PMJ : “Kalau Saya sendiri 52 tahun”. 
Peneliti : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian 
pengelolaan arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak PMJ : “Saya lulusan SLTA jurusan tata niaga kalau sekarang itu jadi 
pemasaran istilahnya kan marketing ya, Pak BDI juga sama kaya 
saya mbak”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak PMJ : “Ya sudah, diklat banyak sekali, yang paling penting itu diklat 
penyetaraan di ANRI, saya sudah penyetaraan 1 bulan materi, 5 
bulan praktik”. 
   
 
172 
 
Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak BDI 
Jabatan : Arsiparis 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI : “Kalau itu tanya Pak SHN saja mbak, kalau visi misi aku gak”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI : “5 bidang satu sekretariat, bidang dalduk, kbkr, kspk, adpin, 
latbang” 
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak BDI : “Membantu pelaksanaan tugas pimpinan, sesuai dengan 
tupoksinya. Kalau arsiparis macem-macem aku gak bawa bukunya 
e mbak, apa ya. Ya mencatat, pelaksana, kalau ada surat masuk 
atau keluar, menata arsip aktif dan inaktif, memilah arsip aktif dan 
inaktif, samakan saja sama Pak PMJ udah gak usah banyak-banyak 
itu saja”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
 Bapak BDI : “Tiap bidang satu-satu, arsiparis dua orang mbak”. 
Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI : “Arsip aktif dinamis dan inaktif, kalau yang statis harus di 
ANRI/BKKBN pusat sebagai induknya”. 
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Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip 
sebagai pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BDI : “Ada, pedomannya keputusan kepala, refrensinya dari arsip 
nasional”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis 
inakttif di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI : “Sistem angka/nomor, misal keuangan nanti diklasifikasikan lagi 
apa itu namanya ya, itu lo sesuai masalahnya itu lo mbak”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak BDI : “Harusnya yang jawab bukan saya, sini kan hanya 
melaksanakan”. 
Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BDI : “Pakai gabungan, jadi perunit juga menangani arsiparis juga 
sebagai sentralnya”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Bapak BDI : “Mengikuti aturan pusat saja”. 
Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Surat masuk pake lembar, arsiparis gak bisa menentukan mbak, 
idealnya kan pake kartu kendali tapi disini cuma dicatat di surat 
pengantar, didisposisi. Surat keluar pake kartu kendali surat keluar 
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yang menyerahkan dari subbab umum dan keluar. Keluarnya dari 
komponen masing-masing nanti ditanyakan nomor, itu untuk 
mengendalikan surat keluar”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Mendeskripsikan tanya Pak PMJ kalau mengindeks saya gak 
ngerjain, untuk jadwal retensi selama ini belum berjalan, sudah 
diserahkan perbidang arsip yang inaktif sudah ditandatangani 
kepala tapi gak jalan, harusnya tiap bidang memilih arsip yang 
sudah inaktif sudah sampah terus kepusat di sekretariat”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Seharusnya kan itu pakai lembar peminjaman, tapi disini belum 
ada pedoman peminjamannya mbak, bon arsip saja tidak tersedia. 
Arsipnya ada dibagian masing-masing, ya jadi enak to gak usah 
pinjam. Itu lo mbak dilembar disposisi ada keterangan setelah 
pinjam dikembalikan ke unit kearsipan, tapi nyatanya tidak 
dikembalikan mbak”. 
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan 
arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Kalau fasilitasnya kan filing cabinet, kertas apa itu, kotak/boks 
file, yang inaktif kalau yang aktif itu di file yang kotak-kotak biru 
itu lo, lemari untuk menata file yang sudah di boks”. 
Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara 
berkala? 
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Bapak BDI :  “Selama aku jadi arsiparis belu ada, karena dianggap gak penting 
itu tadi”. 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Bapak BDI :  “Punya walaupun tidak standar, ada di belakang itu nanti saya 
tunjukkan”. 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Dipilah-pilah dibuka di filenya mbak, idealnya paling 5 menit, 
tapi praktiknya arsip masih di masing-masing bidang, ada itu arsip 
keuangan karena gak punya tempat maka disimpan di dokumen 
arsip selama ini aku belum pernah nganu arsip, setahun tidak lebih 
dari 2kali itu yang inaktif tergantung ya 30menit ada, kalau yang 
aktif cepet 10 menit gak ada”. 
Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara 
dan merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Kalau idealnya setiap sbulan sekali tapi disini gak punya 
saranyanya bila diperlukan saja kalau disini, belum pernah 
melaksanakan pembersihan arsip. Ya cuma disapu sama bagian 
kebersihan itu saja gak sering mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) 
pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif 
pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Ini ada bukunya mbak neg gak liat buku gak bisa, belum pernah 
melakukan perawatan, paling-paling kalau ada pemindahan baru 
itu”. 
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Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BDI :  “Idealnya tidak semua orang boleh memasuki ruang kearsipan, 
selain petugas dilarang masuk, yang bawa kunci aku sama Pak 
PMJ. Cuma ditaruh di gudang penyimpanan itu mbak dikunci”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
Bapak BDI :  “Arsip belum pernah, kalau non arsip tidak terdaftar hanya 
kumpulan sisa-sisa saja, tidak diserahkan ke unit kearsipan, 
penyusutan sesuai prosedur belum, kalau yang non pernah, hanya 
sisa-sisa duplikasi arsip itu gak perlu aturan, duplikasi banyak di 
timbang di kilokan istilahnya di UD Sregep. Ada surat 
pengantarnya mau membeli ada keamanan itu bisa 
dipertanggungjawabkan yang duplikasi. Soalnya ya gimana dari 
bidang-bidang juga belum melakukan penilaian, dulu sudah pernah 
diberi surat berita, tapi sampai sekarang belum ada yang 
menyerahkan arsip inaktif”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan 
arsip di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Memang belum pernah ada penyusutan, karena dari bidang-
bidang belum pernah menyerahkan dari unit kearsipan, belum 
melakukan penilaian itu tadi mbak”. 
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “Arsiparis 2, TU pengolah perbidang satu-satu mbak”. 
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Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BDI :  “Kalau saya 55tahun, saya sudah mau pensiun”. 
Peneliti : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian 
pengelolaan arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BDI :  “SLTA, jurusan tata niaga, kalau sekarang pemasaran itu lo 
mbak, kan lucu gak pas jurusannya”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak BDI :  “Sering berapa kali ya, sebenarnya saya tiap tahun pengen ikut 
mbak, tahun 2007 itu diklat penyetaraan, tahun 2009 diklat 
penyusutan arsip, tahun 2011 2kali tentang sistem informasi 
kearsipan dinamis, yang satu lupa aku mbak”. 
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Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak ISK 
Jabatan : TU Bidang Sekretariat 
 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Mmm,, penduduk tumbuh seimbang, kaya yang di depan itu lo 
mbak”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “6 bidang, ada latbang, adpin, dalduk, kspk, kbkr, serkretariat”. 
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak ISK : “Kalau itu, tak pijemke buku dulu ya mbak nanti dicuplik sendiri 
aja”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Arsip to, pusatnya ada di sekretariat sebenarnya tiap bidang ada, 
arsip aktif dari tiap bidang mbak, ntar di kasih arsiparis terus 
disimpan”. 
Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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Bapak ISK : “Kebanyakan ya surat pada umumnya mbak, misalnya mengenai 
KB. Arsip aktif disimpan di tiap-tiap bidang, nah arsiparis bisa 
memusnahkan, yang dimusnahkan itu yang inaktif mbak”. 
Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip sebagai 
pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Ada, buku dari pusat mbak dari Jakarta. Nanti tanya langsung sama 
arsiparisnya saja mbak”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis 
inakttif di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Apa ya mbak, tak tanyakan dulu sama Pak DBI, takut neg salah 
mbak”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak ISK : “Apa ya mbak, itu yang tau arsiparisnya mbak” 
Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Kalau soal itu nanti tanya sama arsiparisnya Pak BDI sama Pak 
PMJ, kalau setahu saya ya berdasarkan kode surat, klasifikasi suratnya 
mbak”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Bapak ISK : “Sudah ketentuan pusatnya seperti itu mbak, biar di seluruh 
Indonesia gampang kalau mencari kode-kodenya itu, contoh KP 
(kepegawaian) ada banyak klasifikasinya”. 
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Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Surat masuk diterima di bagian TU sekretariatan, terus ditulis 
nomor tanggal, asal surat, kemuadian dimasukkan ke kepala, setelah 
keluar di distribusi kemana surat itu diberikan, setelah didistribusikan 
TU komponen dibagi ke bidang kemudian diberikan di kasi yang 
dituju. 
Kalau surat keluar dari masing-masing bidang dikirim kesurat yang dituju 
langsung, karena di sini kekurangan tenaga mbak, ada yang dikirim 
langsung ada yang langsung diposkan, ada yang dititipkan kalau 
kebetulan ada temannya yang dikantor lain”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Kalau mengindeks arsip itu disesuaikan dengan kode surat mbak, 
jadwal pertelaan ya caranya itu dipilah mana yang aktif mana yang 
sudah tidak aktif diserahkan ke unit kearsipan”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Ada yang pernah pinjam bagian umum, caranya ya cuma difotokopi 
sebelum dipinjam meninggalkan identitas kemudian langsung 
dikembalikan, surat kan tidak boleh diluar mbak itu rahasia negara. 
Tapi kalau pedoman tertulisnya belum ada mbak sini”. 
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan arsip 
dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Filing cabinet untuk menyimpan surat, gudang”.  
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Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara berkala? 
Bapak ISK : “Rencana ada, tapi belum terlaksana kapan itu, itu kan biar rapi biar 
mudah mencarinya mbak”. 
 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Bapak ISK : “Ada dibelakang, ya itu tadi gudang itu tadi mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Kalau menyimpannya bagus ya cepet ketemu, antara 5 sampai 10 
menit mbak. Pernah itu mendadak surat di cari bos e la surat ternyata 
gak ada di tempat penyimpanan ternyata di ambil sama yang lain 
akhirnya muter-muter mbak”.  
Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara dan 
merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Ya dibersihkan disimpan rapi jangan sampai kena jamur, kutu, satu 
tahun sekali dibersihkan, biar gak dimaem rayap, rata-rata kan 
dimakan rayap, pernah itu dulu kan lemarinya pendek di dalamnya itu 
arsip penting semua, akhirnya ternyata dimakan rayap, la mau gimana 
lagi sudah dimakan rayap ya sudah mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) pelaksanaan 
pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Paling dibersihkan satu tahun mbak, tapi tiap hari dibuka sambil 
mengamati ada yag rusak tidak kalau misal dimakan rayap”. 
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Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Anu mbak, dikasih filing cabinet dikunci dan kerjasama dengan 
teman, ya saling percaya biar gak diganggu”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
Bapak ISK : “Kalau saya sendiri sudah menyerahkan sama arsiparis mbak tahun 
2013,itu  tapi bidang yang lain belum, itu dijual mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan arsip 
di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Menyortir, contohnya di filing cabinet tak sortir mana aktif, mana 
inaktif, kemudian biasanya surat setahun, kalau undangan yang sudah 
tidak berlaku dibuang, masalah keuangan sekian tahun, sudah ada 
pedomannya, aktif atau tidak aktif ada dipakarnya, biasanya ada orang 
pinjam di ambil tapi tidak dikembalikan lagi itu ada mbak”. 
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Arsiparis 2 orang, TU bidang jumlahnya ada 6 orang mbak, tiap 
bidang satu-satu. Arsiparis Pak BDI, sama Pak PMJ”. 
Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak ISK : “Kalau saya 53tahun, ya mau 54tahun mbak”. 
Peneliti : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian pengelolaan 
arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
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Bapak ISK : “Saya lulusan SLTA jurusan IPS”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak ISK : “Sudah mbak, yang dilatih dipusat itu arsiparis di Bogor mbak, kalau 
TU bidang ya belum pernah mbak”. 
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Transkrip Wawancara 
Nama : Ibu YNI 
Jabatan : TU KSPK (Keluarga Sejahtera dan Pemberdayaan Keluarga) 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti :  Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Menurut saya ini anu ya,, lupa e mbak, pokoknya itu kalau gak salah 
visinya penduduk tumbuh seimbang tahun 2015. Seluruh keluarga 
sejahtera, mewujudkan keluarga kecil sejahtera 2 anak cukup”. 
Peneliti : Terdiri dari bagian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI  : “Sekretariat, dalduk, bagai latbang, kbks, kspk, adpin”. 
Peneliti  :  Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Ibu YNI : “Tugasnya ya mensejahterakan seluruh rakyat Indonesia supaya 
sejahtera dan punya anak 2”. 
Peneliti   : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Semua bidang tapi disini ada fungsional 2 itu pak PMJ sama pak BDI, 
kalau saya ya surat-surat ini saja mbak”. 
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Peneliti   : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “SPJ, harus diarsipkan, surat-surat tanah, barang-barang negara, 
inventaris barang, barang bergerak dan tidak bergerak, surat-surat”. 
Peneliti     : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip sebagai 
pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI   : “Ada, ya, yang nguasai itu sampai mendetail ya pak PMJ sama Pak 
BDI”. 
Peneliti   : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di 
kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Ibu YNI  : “Surat masuk saya masukkan sendiri-sendiri dalam map, masuk sendiri 
keluar sendiri pakai itu lo mbak sesuai masalahnya kan sudah ada 
kode klasifikasinya”. 
Peneliti     : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Ibu YNI : “Mudah dicari to, kalau misalnya ada yang membutuhkan mudah 
melayaninya”. 
Peneliti   : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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Ibu YNI   : “Asasnya apa ya mbak, asasnya sentral satu pintu ito lo mbak, tapi di 
unit-unit juga melakukan penyimpanan arsip mbak”. 
Peniliti      : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Ibu YNI    : “Mudah dimonitor, jadi gak sendiri-sendiri jadi ini satu pintu mbak” 
Peniliti   : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Masuk kan dari satu pintu, disana kan ada fungsional dai pak BDI 
dicatat masuk kepala, didisposisi, masuk sini, kemudian dia agenda 
surat. 
                   Surat keluar di buat disini, ambil nomor surat disana itu mbak, setelah 
ditandatanggani kepala baru ke pak PMJ dicatat surat buku agenda 
surat keluar”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Itu mbak sudah dari pusatnya misalnya J1,J2 gitu. Kalau retensi ini di 
Pak PMJ kita hanya nurut aja mbak”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Tentu saja atas ijin pusat itu mbak”. 
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Peneliti   : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan arsip 
dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “ya kaya gini ini mbak ada pulpen, map, buku agenda, rak”. 
Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara berkala? 
Ibu YNI : “Tidak tiap bulan misalnya ada filing cabinet, nanti pengadaan apa, tiap 
tahun ada”. 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Ibu YNI : “Ada tanya pak BDI aja mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu Yni : “Ambil map langsung dibuka, kalau satu tahun ya cepet, kalau setahun 
ya kurang dari satu menit kaya ini ya mbak saya praktekkan, lo cepet 
to, soalnya saja biasanya memberi nomor agenda disurat biar gampang 
mencarinya kalau menurut disposisi saya bingung, saya punya kode-
kode sendiri”.  
Peneliti  : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara dan 
merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Ditaruh di lemari arsip, kadang-kadang saya bersihkan pake lap 
mbak”. 
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Peneliti  : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) pelaksanaan 
pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Kalau itu g mesti mbak, kalau saya nganggur aja paling gak ya tiga 
bulan sekali, tidak mesti lah mbak”. 
Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Kan sudah percaya to ya sudah tempat ini, ditaruh map itu lo kan ada 
satpam juga”. 
Peneliti   : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan terhadap 
arsip yang disimpan? 
Ibu YNI : “Oo, saya kan baru 2 tahun dibagian ini, tugasnya saya juga merangkap 
mbak, ya belum pernah saya dulu hanya jaga telepon mbak”. 
Peneliti   : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan arsip di 
kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Ibu YNI : “Kalau arsip aktif itu berapa tahun ya, 10tahun ya? Apa 20tahun? Lupa 
saya, dikasih surat dari pak PMJ nanti ada penghapusan surat inaktif 
nanti di koding, kemudian dari pihak sini menyerahkan, nanti 
dibentuk panitia kita hanya membantu mbak, tetapi ya belum 
menjalankan mbak, belum melakukan penuilaian arsip soalnya mbak”. 
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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                 “Fungsionalnya pak PMJ sama pak BDI, TU kan hanya membantu 
kearsipan, mereka perbidang ada satu-satu orang mbak”. 
Ibu YNI : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
                  “Saya sesungguhnya sudah pensiun kan ada perpanjangan 2tahun itu lo 
mbak, kalau saya sudah 56tahun”. 
Peneliti   : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian pengelolaan 
arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Ibu YNI  : “Saya dulu lulusan IKIP di FIP jurusan teori sejarah pendidikan, belum 
pernah mendapatkan ilmu tentang kearsipan mbak, sampai saat ini 
saya juga belum pernah mengikuti diklat tentang kearsipan mbak”. 
Peneliti    : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang kearsipan 
untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Ibu YNI : “Kalau saya belum pernah, saya kan jaga telepon bertahun-tahun 
mbak”.   
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Transkrip Wawancara 
Nama : Ibu PKM 
Jabatan : TU bidang KBKR  
     (Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi ) 
 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti  : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM : “Gimana ya menjelaskannya, liat didepan saja mbak”. 
Peneliti  : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga  
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM : “Ada 5 bidang KBKR, SPK, DALDUK, ADPIN, Sekretariat”. 
Peneliti  :  Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Ibu PKM : “Kalau disini bagian yang menangani kespro itu lo kesehatan 
reproduksi, ibu-ibu hamil, kalau saya ya surat menyurat, wawancara 
kalau ada yang kesulitan KBnya mbak”. 
Peneliti   : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM  : “Arsip kan sekretariat, pusatnya disitu”. 
Peneliti   : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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Ibu PKM : “Biasanya ya surat, foto-foto gitu mbak tapi bagiannya kan sendiri-
sendiri mbak. Ada aktif ada yang sudah tidak aktif mbak”. 
Peneliti    : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip sebagai 
pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM   : “Ada, sini kan dilapangan misalnya baksos ada”. 
Peneliti   : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di 
kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Ibu PKM  : “Sistem, apa ya mbak, neg di bagian sini langsung di lemari-lemari, 
ditata pakai map, sesuai kodenya”. 
Peneliti     : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Ibu PKM  : “Biar rapi, biar gampang mencarinya”. 
Peneliti  : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM : “Saya itu ya belum lama ikut surat menyurat, baru setengah tahunan, 
dulu pekerjaan saya masak memasak mbak”. 
Peneliti    : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Ibu PKM : “Ya gak tahu mbak”. 
Peneliti  : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk maupun 
surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
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Ibu PKM : “Surat masuk dikepala dulu, ntak dikasih kasi-kasi ntar ya 
dikembalikan saya yang satu disimpan sendiri-sendiri, dicatat di 
buku agenda dulu terus di disposisi di tempat kepala, nanti 
dikasihkan kesiapa yang dituju”. 
Peneliti   : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM    : “Ya cuma tak taruh saja tak sendiri-sendirikan tiap map, surat masuk 
sendiri, surat keluar sendiri. Jadwal pertelaan itu apa mbak 
maksudnya saya gak mudeng itu”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM    : “Ya nanti kalau pinjam dikasihkan terus dipulangkan lagi, kalau 
tidak ya dicari sendiri, ya ngomong mbak pinjam ntar saya 
kembalikan, difotokopi, jarang sih mbak pinjam-pinjaman. Untuk 
aturan peminjaman dari BKKBN tidak ada mbak”. 
Peneliti       : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan arsip 
dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM   : “Ya sederhana cuma buku, stopmap, kertas yang dipakai buat bikin 
surat, kalau saya ya cuma map-map aja mbak”.  
Peneliti       : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara berkala? 
Ibu PKM     : “Kemarin sudah dikasih filing, komputernya juga baru mbak”. 
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Peneliti     : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Ibu PKM    : “Ada kelihatannya ya ini di simpan sendiri-sendiri kan penyimpanan 
sendiri-sendiri kalau gudang ya ada itu di bawah tapi ya itu untuk 
arsip yang sudah lama”. 
Peneliti     : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM   : “Ya tergantung mbak, kadang cepet kadang gak, biasanya ya 5 menit. 
Dilihat arsip apa yang akan dicari misal surat masuk, tanggal 
berapa, tentang apa, nanti langsung dicari di buku agenda”. 
Peneliti   : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara dan 
merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM  : “Suratnya kan belum terlalu banyak mbak, ya cuma saya taruh di 
map-map aja, map penjepit itu lo mbak”. 
Peneliti      : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) pelaksanaan 
pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM  : “Berapa ya mbak, seminggu kadang-kadang ya gak mesti kadang 
sebulan, biasanya dibersihkan pake sulak”. 
Peneliti    : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM   : “Disimpan di lemari aja di filing aja mbak”. 
194 
 
Peneliti     : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
Ibu PKM        : “Ya yang dulu mungkin sudah mbak, saya kurang tahu soalnya”. 
Peneliti       : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan arsip 
di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Ibu PKM   : “Saya belum tahu, soalnya belum pernah nyusut, yang sudah gak 
perlu tapi bagaimana caranya kan belum tahu mbak”. 
Peneliti   : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM    : “Di KBKR satu, tiap bidang satu-satu, tapi ya serabutan kalu surat 
itu siapa yang selo ya di tangani gitu mbak”. 
Peneliti     : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Ibu PKM    : “Sudah 55 tahun kalau saya”. 
Peneliti    : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian pengelolaan 
arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Ibu PKM   : “Lulusan SMP mbak”. 
Peneliti     : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang kearsipan 
untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Ibu PKM  : “Kalau saya belum pernah”.   
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Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak SNO 
Jabatan : Staf TU bidang Pengendalian Penduduk 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO : “Visinya, apa ya mb, aku kok kalau diwawancarai, mmmm, kalo 
misinya yang terakhir itu mewujudkan keluarga kecil sejahtera”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO : “Maksudnya pebidang gitu? Ada 6 masalahnya, dari sekretariat, 
kependudukan, bidang KBKR, bidang ADPIN, bidang LATBANG, 
bidang KSKP”. 
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak SNO : “Kependudukan menangani tentang kepedudukan, KBKR 
mengangani keluarga berencana dan remaja itu lo, ADPIN 
menangani informasi KIE itu lo mbak, LATBANG kurang tau mbak, 
KSPK belum tahu mbak”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO : “Yang mengelola TU bidang, perbidang masing-masing mbak, tapi 
arsipnya sendiri pada arsiparis Pak PMJ itu”. 
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Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO : “Kalau saya cuma surat masuk yang istilahnya dari bidang lain, 
yang masuk ke bidang kependudukan surat-surat yang aktif di 
bidang kependudukan mbak”. 
Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip 
sebagai pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SNO : “Belum tahu e mbak, langsung tanya saja sama Pak PMK atau Pak 
BDI mbak”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis 
inakttif di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO : “Sistem maksudnya gimana ya mbak? Pokoknya surat di arsiparis 
langsung ditaruh map, kalau sudah penuh di arsiparis mbak, kan 
sudah ada kodenya itu lo mbak”. 
 
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak SNO  : “Karena lebih mudah untuk mencarinya mbak”. 
Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SNO  : “Yang saya tahu tu perbidang-bidang ntar dijadikan satu ke tempat 
Pak PMJ kalau sudah penuh, jangka perapa ya 4/5 tahun nanti terus 
di kumpul mbak, jadi tiap bidang juga melakukan penyimpanan 
arsiparis juga”. 
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Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Bapak SNO  : “Bagi saya mungkin cara yang lebih mudah dan efektif”. 
Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Pertama surat masuk terus diterima, terus diberikan disposisi ke 
kabid (diproses), lalu di kasih disposisi ditujukan kepada kasubag-
kasubag dibidang yang dituju atau untuk di arsip. 
Kalau surat keluarnya misal ada surat masuk to ini kan diproses diberi balasaan 
diproses lalu dimintakan nomor ke arsiparis, lalu dikirim yang 
bersangkutan surat itu mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Belum tahu, belum bisa”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Misalnya di bagian apa dulu, contohnya dibidang sekretaris kita 
juga tanya pada arsiparis langsung tanya arsiparis aja mbak. Untuk 
pendomannya sendiri belum ada e mbak”. 
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan 
arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Yang disini sendiri fasilitasnya ada pembukuan surat keluar 
masuk, tempat pengefilelan surat map itu mbak, filing cabinet, nanti 
kalau sudah penuh langsung diserahkan arsiparis mbak”. 
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Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara 
berkala? 
Bapak SNO  : “Sementara belum ada, sebenarnya kalau pengajuan ada tapi belum 
terpenuhi kaya filling penyimpanan masih terbatas, belum turun 
mbak, masih dalam proses”. 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Bapak SNO  : “Ada, gudang satu mbak tempatnya di bawah ruang ini”. 
 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Mencari surat masuk atau keluar pada urutan nomor surat 
misalnya tanggal sekian nomor ini tentang perihal apa, contoh kaya 
gini, o saya cari surat tentang audit kinerja nomor sekian, saya cari 
nomornya dulu, kalau suratnya sudah satu tahun mungkin 
mencarinya bisa setengah jam, la misalnya ini no TU/102 langsung 
dicari ditempat penyimpanan arsip perbidang kalau ditempat sendiri 
gak sampek setengah jam 15 menit mbak”. 
Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara dan 
merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Cuma dikasih file-file sendiri, ditempatkan di tempat arsip 
disulaki tiap pagi tapi tempatnya bukan suratnya satu persatu, 
soalnya disini belum ada filing mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) 
pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif pada 
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Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SNO  : “Kalau saya tiap hari datang saya bersihkan kalau di ruanganan 
saya kalau di ruang lain gak tahu tergantung perbidang orangnya 
juga ada yang seminggu/ satu bulan sekali”. 
Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak SNO  : “Ditempatkan di map dibedakan surat keluar masuknya, di file-file 
kalau saya seperti ini. Saya sendirikan surat masuk sendiri, surat 
keluar sendiri kalau sudah baru saya simpan”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
Bapak SNO  : “Saya kurang tahu, yang tahu bagian arsiparis tentang surat masuk 
surat keluarnya. Kalau saya belum mbak, penilaian arsip juga belum 
mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan 
arsip di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Ditempatnya arsiparis semua, surat kan ada rahasia, gak rahasia, 
sudah tidak dipakai, kalau saya mengumpulkan, mendata surat 
masuk keluar, kalau sudah banyak atau penuh dikasihkan ke 
arsiparis saya bagian memproses surat sementara istilahnya mbak”. 
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Perbidang satu jadi jumlahnya enam orang”. 
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Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Saya tu paling muda mbah berapa ya, tahun 84 berarti 32 tahun, 
ada yang 52, kayak Pak PMJ itu 40 tahun kayanya mbak”. 
Peneliti : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian pengelolaan 
arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak SNO  : “Kalau saya sendiri lulusan SMK jurusan mesin”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak SNO  : “Kalau saya belum mbak”. 
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Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak BGS 
Jabatan : TU bidang ADPIN (Advokasi, Penggerakan, dan Informasi) 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Visi, seharusnya yang jawab bukan saya yang jawab kepala 
bidang itu mbak, saya cuma pengarsipannya aja e mbak saya gak 
berani itu bagian orang atas”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Semua bidang mbaksudnya? Ini mbak kalau bidang ADPIN ada 
tiga seksi, kalau bidang-bidangnya ya ada sekretariat, dalduk, kbkr, 
kspk, adpin, latbang, la bidang adpin ini penerangannya mbak 
istilahnya”. 
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak BGS : “Ya kalau disini ini ya mengurusi antar luar dengan dalam mbak, 
sebagai staf pengarsipan juga”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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Bapak BGS : “Semua bidang ada pengarsipan surat-menyurat, misal bidang ini 
ada tiga seksi subbidangya saya bagian menyimpan, mengarsip 
surat”. 
Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Harusnya sana mbak itu arsiparis, itu rahasia apa, kan sana  kalau 
saya bagian intern saja, harusnya tanya kepala seksi”. 
Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip 
sebagai pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BGS : “Wah kalau itu tanya kepala seksinya mbak, saya kurang tahu”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di 
kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Di agenda ini saja, semua jadi satu disini, perpokok masalahnya, 
misal ya di acc kepala bidang turun lagi ke saya terus saya bagi ke 
seksi-seksi saya ngarsip per kode-kode mbak sudah saya kodekan 
misalnya dalduk kodenya J2 kalau instansi lain kodenya L pake 
kode saya sendiri misal pusat kodenya P, no sesuai nomor agenda”.  
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak BGS : “Lebih gampang, lebih enak gak ada kesulitan , kalau pake sistem 
baru malah bingung mbak”. 
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Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BGS : “Nah itu tanya arsiparis kalau itu tanya arsiparis mbak, kalau sini 
ya di file-file itu saja mbak disimpan di map-map, surat masuk 
sendiri, surat keluar sendiri”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Bapak BGS : “Karena ya lebih gampang”. 
Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Surat masuk dari bidang saya sendiri, dari TU pusat itu kan terus 
turun perintah kepala langsung ke bidang masing-masing. Surat 
keluar ya TU pengolah bidang sendiri-sendiri langsung mengirim, 
mintakan dulu ke TU yang di kepegawaian itu lo mbak. Kan harus 
ada disposisi dari seksi paraf dari bidang, baru masuk ke kepala, 
kalau mau minta tangatangan proses surat gitu mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Tetap arsiparis, kalau disini gak melakukan, TU itu mbak 
arsiparis namanya”. 
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Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Saya suruh nulis disini (kolom file). Ya langsung saya tulis, 
dikasih keterangan di pinjam gitu, tapi saya fotokopi dulu mbak, 
kalau BKKBN sini ya belum punya pedoman peminjaman mbak”. 
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan 
arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Map jepit, ada perbidang masing-masing mbak, buku agenda 
satu pembolong satu ya nyimpennya di map-map aja mbak  kalau 
sudah penuh saya kasih ke arsiparis titip istilahnya kalu gak banyak 
saya simpen sendiri”. 
Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara 
berkala? 
Bapak BGS : “Kalau dari arsiparis, arsiparis kan ya menangani segalanya sih, 
kalau disini saya kok gak ya, ya cuma gitu-gitu aja sangat 
sederhana”. 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk menyimpan arsip? 
Bapak BGS : “Ada, diruang arsiparis di TU sekretariat biasanya yang 10tahun 
sudah di hapus, tanya di personalia ya mbak, kalu serkarang kan 
nyimpennya di CD-CD aja”. 
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Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Saya langsung cari ke agenda, saya cari nomor agendanya dulu 
surat itu tanggal berapa masuk, saya cari disitu nantikan ketemu, ya 
biasanya 10 menit mbak neg lama ya 30 menit ada mbak”.  
Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara 
dan merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Ya saya file-file aja mbak, kalu yang diarsiparis  diruangan 
berAC kasih lampu”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) 
pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif 
pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak BGS :“gak pernah mbak suratnya gak pernah penuh filenya ini aja udah 
5tahun gak penuh mbak, berartikan lama prosesnya”.  
Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BGS : “Ya ruang tertutup langsung saya kasih di map-map, tapi 
kesemuanya staf lainnya kesulitan karena arsip punya pola sendiri”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
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Bapak BGS : “Selama ini belum tapi kalau barang-barang sudah, kalau gudang, 
itu harus ada berita acaranya, 5tahun sekali itu barang-barangnya 
yang sudah rusak langsung dibakar. Kalau arsipnya belum mbak, 
untuk penilaian juga belum kan itu harus diserahkan sama arsiparis 
biar disusutkan”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan 
arsip di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Itu aku gak ngerti, setahuku ya cuma disimpan dimasukkan 
digudang aja”.  
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak BGS : “Pengolah arsip ada 5 bagian masing-masing, tambah arsiparsis 
ada 2 orang, perbidang satu-satu”. 
Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak BGS : “Sudah 55 tahun ya macem-macem mbak ariparis itu hanya 
orang-orang dibuang saja mbak biar duduk-duduk saja gak keman-
mana, ada 40tahun ada 50tahun”. 
Peneliti : Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian 
pengelolaan arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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Bapak BGS : “Kalau saya SLTA, kalau saya jurusan sosial” 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak BGS : “Sudah pernah, tapi kalau saya sendiri belum, ya yang 
disekolahkan itu kan golongannya naik satu tingkat mbak, yang 
pernah ya arsiparisnya mbak”. 
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Transkrip Wawancara 
Nama : Bapak AGS 
Jabatan : TU bidang Latbang (Pelatihan dan Pengembangan) 
PEDOMAN WAWANCARA 
Peneliti : Apa visi dan misi Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Ada itu di depan nanti ditulis saja”. 
Peneliti : Terdiri dari bagaian apa saja Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : Ada 5 bagian sekretariat, KBKR, KSPK, DALDUK, ADPIN, 
LATBANG”. 
Peneliti : Bagaimana kedudukan, fungsi, dan tugas pokok masing-masing 
bagian? 
Bapak AGS : “Kalau TU kan masalah kepegawaian, surat menyurat, masalah 
kependudukan, masalah KB, ada pembinaan usaha kecil, ada 
BKR itu bina keluarga remaja, bina keluarga balita, lansia juga”. 
Peneliti : Bagian apa yang mengelola arsip pada Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Ya bagian kearsipan dan bagian TU perbidang, kearsipan ada 2 
orang itu pak PMJ pak BDI”. 
Peneliti : Jenis arsip apa saja yang disimpan pada Badan Kependudukan 
dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
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Bapak AGS : “Walah kalau itu gak tahu saya mbak, nanti tanya langsung saja 
sama Pak PMJ, Pak BDI”. 
Peneliti : Adakah pedoman tertulis tentang tata cara pengelolaan arsip 
sebagai pedoman dasar melakukan pengelolaan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak AGS : “Adanya bagian kearsipan, sudah ada petugasnya sendiri”. 
Peneliti : Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di 
kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Ya difilekan, cuma difile, surat masuk sendiri, surat keluar 
sendiri, satu tahun di bendel terus disimpan tersendiri di filing 
cabinet itu mbak sesuai masalahnya apa gitu mbak”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan sistem tersebut? 
Bapak AGS : “Ya untuk mempermudah kalau mencari, biar gampang, 
disimpan di filling cabinet biar gak berceceran mbak”. 
Peneliti : Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak AGS : “Itu tanya pak arsiparisnya saja mbak”. 
Peneliti : Mengapa menggunakan asas tersebut? 
Bapak AGS :“Saya gak tahu itu, tanya pak arsiparisnya”. 
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Peneliti : Bagaimana langkah atau prosedur menggendalikan surat masuk 
maupun surat keluar di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Surat masuk dicatat di buku surat masuk, surat keluar dicatat di 
buku surat keluar, dibuku agenda surat masuk induk ada disposisi 
kemana misal ke latbang ya saya catat gitu mbak kalau masuknya 
di catat di buku masuk, kemudain dimasukkan ke kabid latbang, 
ada disposisinya ke subidnya setelah mengetahui baru diarsipkan. 
Kalau surat keluar yang buat dari subid dibikin mbak, nanti minta tandatangan to 
kan turun kita proses penomoran di TU sekretariat itu, diproses 
lagi kemudian ke tujuan surat biasanya langsung TU bidang yang 
ngirim mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara mendeskripsikan arsip, mengindeks arsip, dan 
menentukan jadwal pertelaan arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Ya nyimpan di ini, surat-surat penting yang mengarsip arsiparis 
itu dari bagian arsiparis, paling tidak 3/4/5tahun baru ditaruh 
digudang khusus barang-barang gak kepakai mbak”. 
Peneliti : Bagaimana prosedur peminjaman arsip di kantor Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Dicatat misalnya ada surat masuk, dipinjam siapa nanti kalau 
belum kembali kan untuk pengecekkan itu. Untuk mengontrol 
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sewaktu-waktu, tapi kalau prosedur terlutisnya belum ada mbak 
dari instansi”.  
Peneliti : Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan 
arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “File-file itu mbak, map besar simpan di bendel , filing cabinet, 
buku agenda, disposisi, lembar ekpedisi, kartu kendali”. 
Peneliti : Apakah ada program penambahan fasilitas kearsipan secara 
berkala? 
Bapak AGS : “Tidak ada mbak”. 
Peneliti : Apakah Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY mempunyai ruang khusus untuk 
menyimpan arsip? 
Bapak AGS : “Ada, tapi bagian kearsipan kalau perbidang gak ada mbak, 
tempatnya di gedung induk sana”. 
Peneliti : Bagaimana cara penemuan kembali arsip dinamis di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak AGS : “Melalui buku surat, buku pencatatan surat yang mau di cari 
surat masuk apa surat keluar melalui buku surat nomor berapa 
suratnya apa baru dibuka di file. Kalau saya selama di sini ya 
belum pernah cari yang sudah diarsipkan itu belum pernah 
mbak”.  
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Peneliti : Bagaimana langkah-langkah yang dilakukan untuk memelihara 
dan merawat arsip dinamis di kantor Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Disimpan di filing cabinet, untuk di TU bidang di bendel di 
map besar baru disimpan di filing cabinet, tentutup rapat, di kasih 
kapur barus mbak”. 
Peneliti : Bagaimana cara menentukan periodesasi (jangka waktu) 
pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis inaktif 
pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Kalau disini gak ada perawatan  hanya satu tahun selaesai 
bendel kemudian disimpan, kalau disini belum pernah dibuka 
bendelnya soalnya ya tiap subbid sudah saya kasihkan sendiri jadi 
biar gak ngutik-ngutik punya saya mbak”. 
Peneliti : Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis inaktif di kantor 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak AGS : “Ya dikunci ditaruh filling cabinet, tapi karena fillingnya 
terbatas kuncinya ditaruh di fillingnya, kunci untuk umum kan 
fillingnya buat dua orang mbak”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan 
terhadap arsip yang disimpan? 
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Bapak AGS : “Selama ini saya belum pernah mbak, soalnya ya penilaian saja 
belum pernah mbak, apalagi penyusutan”. 
Peneliti : Bagaimana cara/langkah-langkah dalam melakukan penyusutan 
arsip di kantor Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 
Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Gak tahu ini ya lagnsung arsiparis di tanya arsiparisnya pak 
BDI atau pak PMJ itu yang lebih tahu mbak”. 
Peneliti : Berapa jumlah pegawai bagian pengelolaan arsip pada Badan 
Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Arsiparis dua orang, kalau bidangnya cuma TU/TU bidang 
istilahnya, ada TU pusat itu disekretariat, arsip-arsip yang penting 
itu ada di TU sekretariat”. 
Peneliti : Berapa rata-rata usia pegawai bagian pengelolaan arsip pada 
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi 
DIY? 
Bapak AGS : “Kalau saya 50tahun mbak”. 
Peneliti :Bagaimana latar belakang pendidikan pegawai bagian 
pengelolaan arsip pada Badan Kependudukan dan Keluarga 
Berencana Nasional Provinsi DIY? 
Bapak AGS : “Saya lulusan STM jurusan bangunan mbak”. 
Peneliti : Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang 
kearsipan untuk meningkatkan kualitas pengelolaan arsip? 
Bapak AGS : “Belum pernah mbak”. 
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Gambar 1. Arsip yang disimpan dalam Stopmap 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 2. Boks Arsip Lapuk dan Dimakan Rayap 
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Gambar 3. Kartu Kendali 
 
Gambar 4. Lembar Disposisi 
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Gambar 5. Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 6. Ruang Penyimpanan Arsip 
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Gambar 7. Tidak Tersedia Penerangan di Ruang Penyimpanan 
 
 
 
 
 
 
 
 
220 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 8. Jendela Ruang Penyimpanan Arsip 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 9. Kondisi Kebersihan Ruang Penyimpanan 
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Gambar 10. Tata Ruang Kerja Arsiparis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 11. Warna Dinding Ruang Kerja 
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Gambar 12. Lampu di Ruang Kerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 13. Kondisi Ruang Kerja TU Bidang 
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Gambar 14. Pembersihan Arsip Menggunakan Kemoceng 
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Gambar 15. Arsip yang Berayap 
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Gambar 16. Arsip yang akan dijual 
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Gambar 17. Guide  
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Gambar 18. Penumpukan Arsip di Ruang Kerja dan di Kolong Meja 
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Gambar 19. Penataan Rak Arsip dan Terjadi Penumpukan Arsip 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 20. Atap Dinding Ruang Penyimpanan Arsip 
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Gambar 21. Dokumentasi Sertifikat DIKLAT 
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 Gambar 22. Kode Klasifikasi  
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